Nr, 19. 


Warszawa, dnia 20 listopada 1933 r. 


Opłata pooztowa ulÍszczona ryczałtem. 


Rok XVI. 


DZIENNIK URZĘDOWY 


MINISTERSTWA SPRAW WEWNĘTRZNYCH 


Prenumerata roczna 12 zł. 


Cena egzemplarza 1 zł. 


Prenumeratę należy wpłacać na konto P. K. O. Nr. 30-400 „Centralna Księgowość Ministerstwa Skarbu“, zaznaczając 
na odwrocie blankietu nadawczego „Należność za prenumeratę Dziennika Urzędowego Min. Spraw Wewn.* 
Adres Redakcji: Ministerstwo Spraw Wewnętrznych, ul. Nowy Świat 69, Wydział Org. Prawny Tel. 220-20. 
Adres Administracji: Komisarjat Rządu, ul. Daniłowiczowska Nr. 1. Telef. 696-87. 


T RE ŚĆ: VI. Okólnik Ministerstwa Spraw Wewnętrznych Nr. 108 ; Е str. 587 
Poz. 261 — Okólnik Nr. 108 z dnia 15 listopada 1933 r. (SF. 11-5- > w x Yk WE 


nia przepisów rozp. z dn. 6 drugą 1932 r. o kasowości | rachunkowości 


związków komunalnych 


0], 


Okólniki 
Ministerstwa Spraw Wewnętrznych. 


261. 


 Okólnik Nr. 108 


Warszawa, z dnia 15 listopada 1933 r. 


(SF. 11/5/2) w sprawie wyjaśnienia przepisów 
rozporządzenia z dnia 6 grudnia 1932 r. o kaso- 
wości i rachunkowości związków samorządowych. 


Do 
P. P. Wojewodów (z wyjątkiem wojewody 
śląskiego). 


W związku z rozporządzeniem Ministra 
Spraw Wewnętrznych wydanem w porozumieniu 
z Ministrem Skarbu z dnia 6 grudnia 1932 r. (Dz. 
U. R. P. z r. 1933 Nr. 11, poz. 72) w porozumie- 
niu z Panem Ministrem Skarbu udzielam poniż- 
szych szczegółowych wyjaśnień, względnie wska- 
zówek, któremi posiłkować się powinny zarówno 
związki samorządowe jak i ich władze nadzorcze 


przy stosowaniu przepisów poszczególnych para- 
grafów tego rozporządzenia. 


І. Kasowość związków samorządowych. 
Dc $ 1. 


Do przyjmowania wpływów i uskuteczniania 
wypłat w imieniu i na rzecz związków samorzą- 
dowych powołane są zasadniczo kasy samorządo- 
we. Zarząd związku samorządowego meże po- 
szczególnym instytucjom finansowym poruczyć 
załatwianie w imieniu i na rachunek związku sa- 
morządowego operacyj kasowych, jak również 
może upoważnić do przyjmowania wpływów po- 
szczególne osoby (specjalni poborcy, inkasenci). 
W tych wypadkach zarząd związku samorządo- 
wego winien określić granice uprawnień i działa- 
nia zarówno osób jak i instytucyj, którym powie- 
rzył załatwianie czynności kasowych 


Wszystkie wpływy do kas związków samo- 
rządowych i wypłaty z tych kas stanowią bądź 
sumy budżetowe, bądź sumy pozabudżetowe, któ- 
rych stosownie do $ 3 rozp. Ministra Spraw Wewn. 
z dnia 6 grudnia 1982 r. o sporządzaniu i ustala- 
niu budżetów związków komunalnych budżetem 
obejmować nie wolno. 


Przez sumy budżetowe rozumieć należy su- 
my dochodów pobieranych na rzecz związku sa- 
morządowego oraz sumy wydatków uskutecznia- 
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nych przez związek na własny rachunek, bez 
względu na to czy sumy te były przewidziane 
w budżecie czy też nie; z reguły będą to sumy 
wynikające z wykonywania budżetu, względnie 
sumy uskutecanionych przez zarząd związku Şa- 
morządowego wydatków na zasadzie postanowie- 
nia zawartego w ustępie 3-im $ 1 rovporządzenia 
Prezydenta Rzeczypospolitej z dn. 17.V1.1924 r. 
(Dz. U. R. P. Nr. 51, poz. 522 z r. 1924). 

Przez sumy pozabudżetowe należy rozumieć 
w ogólności te sumy, które nie wpływają na rea- 
lizowanie budżetu związku samorządowego. Do 
sum pozabudżetowych należą przedewszystkiem 
sumy obce (depozyty, kaucje, sumy przechod- 
nie), będącę tylko w chwilowem posiadaniu 
związku samorządowego, zwrotne zaliczki, udzie- 
lone pracownikom na poczet ich poborów, pożycz- 
ki krótkoterminowe, fundusz obrotowy, własne 
fundusze specjalne (np. fundusz budowy szkoły) 
ai p. 

Przepis, zawarty w $ l-ym ustęp 1-szy roz- 
porządzenia nie stanowi przeszkody w przyjmo- 
waniu sum przekazanych przez pocztę lub przez 
upoważnione instytucje finansowe beż wskazania 
ich przeznaczenia (tytułu przekazania związkowi 
samorządowemu); wskazówki, dotyczące postę- 
powania w takich wypadkach, zawarte są w wy- 
jaśnieniach do $ 3-go (ustęp końcowy). Nie na- 
leży również odmawiać przyjęcia jakichkolwiek- 
bądź sum, wpłacanych przez płatników z tytułu 
należności związku samorządowego i to zarówno 
należności bieżących, jak również tych, których 
termin płatności jeszczę nie nastąpił. 

Ustęp 3-ci $ 1-ро wyraźnie zabrania używa- 
nia sum obcych (depozytów kaucyj, sum prze- 
chodnich) na pokrycie wydatków uwiązku samo- 
rządowego. Odnośnie sum obcych związek samo- 
rządowy występuje jedynie w roli depozytarjusza 
lub inkasenta i z tego powodu nie może on sum 
tych, narówni z każdym innym depozytarjuszem 
lub inkasentem, używać na pokrycie własnych 
wydatków i sumy te musi mieć zawsze до dyspo; 
zycji ich właścicieli. 


Do $ 2. 


Dokumentami, uprawniającemi kasjera do 
przyjęcia wpłaty są zasadniczo asygnacje przy- 
chodowe, zaś do uskutecznienia wypłat — asyg- 
nacje rozchodowe. 

Ponieważ jednak przyjmowanie drobnych 
kwot oraz wpływów masowych np. z danin komu- 
nalnych, państwowych (sumy przechodnie) na 
podstawie asygnacyj przychodowych z obowiąz- 
kiem przeprowadzania każdej takiej asygnacji 
przez księgi rachunkowe ($ 8 rozporządzenia ) 
może okazać się zwłaszcza w większych związ- 
kach samorządowych zbyt uciążliwe — przeto do- 
puszczalny jest pobór takich wpływów na podsta- 
wie kwitów z kwitarjusza (wzór kwitu—załącz- 
nik Nr. 1 i 2). Sposób przeprowadzania przez 
księgi rachunkowe wpływów pobranych na pod- 
stawie kwitów wskazany jest w $ 22 rozporządze- 
nia. 

K witarjusze powinny być pod ścisłą kontro- 
lą. Kontrolę kwitarjuszy powinna prowadzić 


Dziennik Urzędowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 


Nr. 19 


osoba odpowiedzialna za rachunkowość związku. 
Dla celów kontroli należy prowadzić specjalną 
ewidencję przychodu i rozchodu kwitarjuszy i nu- 
meracji kwitów. Każde wydanie kwitarjusza win- 
no być w kontrolce (ewidencji) pokwitowane. 

Analogiczną ewidencję należy prowadzić 
dla asygnarjuszy przychodowych. (Wzór kontroli 
wydanych kwitarjuszy względnie asygnarjuszy 
przychodowych — załącznik Nr. 25). 

Kwitarjusze zawierają bądź blankiety, skła- 
dające się л grzbietów i kwitów właściwych, 
bądz też, co jest więcej wskazane, tylko blankie- 
ty kwitów właściwych, wypełnianych pod kalką; 
pierwopis wydaje się płatnikowi, a kopja pozo- 
staje w kwitarjuszu. 

Poborcy przy inkasowaniu należności posił- 
kują się kwitarjusaami wydawancmi im za po- 
kwitowaniem. Zainkasowane sumy powinni po- 
borcy możliwie tego samego dnia lub nazajutrz 
wpłacać do kasy związku samorządowego. O ile 
jednak zachodzą większe trudności lokalne co- 
dziennego wpłacania przez poborców zainkasowa- 
nych kwot ze względu np. na rozległy teren 
związku samorządowego, zarząd związku może 
czynić w tym względzie odstępstwa, ustalając dla 
poszczególnych poborców inne terminy ($ 19 roz- 
porządzenia) przy równoczesnem określeniu wy- 
sokości kwot, które mają być natychmiast po po- 
braniu wpłacane na rzecz związku. 

Kwity, po podpisaniu ich przez kasjera 
względnie рођохсе, służą za pokwitowania z od- 
bioru od płatników przypadających związkowi 
samorządowemu należności. 

Dla kontroli nad odbiorem z poczty przesy- 
lek pieniężnych i walorowych oraz nad ich zaksię- 
gowaniem powinna raolruba prowadzić specjalną 
ksiązkę awizacyj pocztowych (rejestr), w której 
zapisuje się datę otrzymania awizacji, datę i Nr 
awizacji, rodzaj i sumę przesyłki pocztowej, datę 
odbioru przesyłki z poczty oraz, po zaksięgowa- 
niu odebranej przesyłki, pozycję pod którą zapi- 
sano w księgach rachunkowych daną przesyłkę 
(wzór księgi awizacyj pocztowych — załącznik 
NA: 

Co się tyczy sposobu odbioru przesyłek 
pocztowych, to zaleca się związkom samorządo- 
wym unormowanie tej sprawy w analogiczny spo- 
sób, jak to zaprowadzono w urzędach skarbowych 
zarządzeniem Ministerstwa Skarbu z dnia 10 
czerwca 1926 roku L. DK. 1775 WAK, którego 
odpis dołącza się do niniejszego. 

Co do operacyj czekowych należy: 

1) czeki obce, przyjęte jako wpłaty, przy- 
chodować do kasy zaraz po ich otrzymaniu jako 
gotówkę, 

2) czeki z własnego wystawienia zaliczać 
do obrotów bezgotówkowych i zapisywać je 
z chwilą wydania. 

O ile przy przyjmowaniu czeku obcego za- 
chodzą wątpliwości co do jego pokrycia, należy 
upewnić się w krótkiej drodze, czy instytucja fi- 
nansowa, na którą dany czek jest wystawiony, bę- 
dzie go honorowała bez żadnych zastrzeżeń. Nie- 
zależnie об tego należy żwracać uwagę, czy czek 
odpowiada przepisom prawa czekowego z dn. 14 
listopada 1924 r. (Dz. U. R. P. Nr: 100, poz. 927). 
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Do $ 3. 


Asygnacje tak przychodowe jak i rozcho- 
dowe są tylko dokumentami wewnętrznemi związ- 
ku samorządowego. Stanowią one z jednej strony 
polecenie dla kasy od kogo i ile należy pobrać 
względnie komu i ile wypłacić, z drugiej zaś sta- 
nowią podstawę dla uskutecznienia zapisów 
w księgach rachunkowych (wzór asygnacji przy- 
chodowej — załącznik Nr. 3, wzór asygnacji roz- 
chodowej — załącznik Nr. 4). 

Związki samorządowe, które zgodnie z $ 2 
ustęp 3 przyjmują wpłaty i uskuteczniają wy- 
płaty bez posługiwania się asygnacjami przycho- 
dowemi i rozchodowemi, winny dokumenty, sta- 
nowiące podstawę każdorazowej wpłaty (kwity) 
względnie wypłaty (oryginalne rachunki i doku- 
menty rozchodowe) zaopatrzyć w dane, potrzeb- 
ne do uskutecznienia zapisów w księgach rachun- 
kowych. Kwity przychodowe w tych związkach, 
poza danemi, wymaganemi przepisami $ 3-go, 
winny nadto zawierać dane, wskazane w punktach 
8i9 $ 3-go rozporządzenia; na dokumentach roz- 
chodowych należy podawać paragrafy i pozycje 
budżetu, względnie o ile wypłata dotyczy sum po- 
zabudżetowych, nazwy rachunków i podrachun- 
ków, na które dane wydatki względnie wypłaty 
mają być zarachowane. 

Asygnacje przychodowe powinny się odróż- 
niać od asygnacyj rozchodowych (np. kolorem, 
specjalnym, widocznym znakiem i t. p.). 

Treść asygnacyj należy wypełnić ręcznie. 
O ile tytuł wpłaty narazie jest niewiadomy, np. 
w wypadku nadesłania pieniędzy przekazem pocz- 
towym bez bliższego określenia przeznaczenia 
kwoty pieniężnej, należy kwotę tę zaksięgować 
na rachunku „sum do wyjaśnienia“, a po otrzy- 
maniu stosownych wyjaśnień przeksięgować ją 
na właściwy rachunek książkowy. 


Do $ 4. 


W asygnacjach nie może być skrobań ani 
wycierań. Ewentualne omyłki w treści asygnacji 
powinny być poprawione czerwonym atramentem, 
pokrótce omówione i stwierdzone podpisem (cyf- 
rą) osoby, mającej prawo do podpisywania asyg- 
nacyj ($ 7 rozporządzenia). Jednakże suma pie- 
niężna nie może być poprawiona ani w cyfrach 
ani w literach. 

Gdy omyłkowo został wypisany w asygnacji 
niewłaściwy rachunek książkowy, to, jeżeli. asyg- 
nacja taka nie została jeszcze wciągnięta do 
ksiąg kontowych, a tylko do dziennika, można 
omyłkę sprostować na asygnacji i w tymże dzien- 
niku, w przeciwnym wypadku należy bezwzględ- 
nie zaniechać skreśleń w księgach kontowych, 
a omyłkę sprostować zapomocą pozycji storno- 
wej. 

Anulowanie asygnacyj podpisanych może 
być uskutecznione tylko przez osoby, którym 
przysługuje prawo do podpisywania asygnacyj. 
Anulowaną asygnację należy dołączyć do dowo- 
du pisemnego, na podstawie którego została wy- 
stawioną, w asygnarjuszu zaś (na grzbiecie wzgl. 
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kopji) zamieścić krótką adnotację o jej anulo- 
waniu. 

Taką samą manipulację należy przeprowa- 
dzić z asygnacjami wycofanemi, t. j. takiemi, 
które po formalnem ich wystawieniu nie będą 
z jakichkolwiek bądź powodów realizowane. 

Jeżeli asygnacja zaginęła i wskutek tege za- 
chodzi potrzeba sporządzenia drugiego egzenepla- 
rza, to należy zamieścić na nim u góry wyraz 
„duplikat“ a na odwrocie pokrótce przytoczyć 
powody, które wywołały potrzebę wystawienia 
duplikatu. O wystawieniu duplikatu powinna być 
uskuteczniona w asygnarjuszu (na grzbiecie 
wzgl. kopji zaginionej asygnacji) odpowiednia 
adnotacja. 

Poza tem o każdym wypadku zaginięcia 
asygnacji i wystawienia na jej miejsce duplikatu 
powinna być bezzwłocznie powiadomiona kasa 
związku samorządowego a to, o ile chodzi 
o asygnacje rozchodowe, aby zapobiec dokonaniu 
przez kasę ewentualnie dwukrotnej wypłaty (raz 
na podstawie duplikatu i drugi raz na podstawie 
odnośnej asygnacji). 


Do $ 6. 


Zbiorowe wypłaty jednego rodzaju należno- 
ści, jak np. poborów służbowych, jednorazowych 
lub stałych zasiłków, udzielanych szeregowi osób 
it. p. uskutecznia się na zasadzie jednej asyg- 
nacji, wystawionej na nazwisko osoby, upoważ- 
nionej do podjęcia pieniędzy. 

Jeżeli prawo do pewnej należności w go- 
tówce przysługuje niepodzielńiie dwom lub kilku 
osobom, a osoby te nie złożą pełnomocnictwa do 
wydania należności do rąk jednej osoby — to 
władza, asygnująca nietylko jest uprawniona, 
ale obowiązana do wystawienia asygnacji z wy- 
mienieniem w treści imion i nazwisk wszystkich 
osób, uprawnionych do odbioru. 

Opłacenie kilku rachunków zapomocą jed- 
nej asygnacji może być uskutecznione tylko wte- 
dy, gdy rachunki te dotyczą tego samego odbior- 
cy należności. 

Sumy, asygnowane na rzecz osób prawnych, 
powinny być wypłacane osobom, bądź wskaza- 
nym w rachunku, bądź formalnie upoważnionym 
do. podjęcia sumy. 

Asygnacje rozchodowe mogą być w razie 
potrzeby wystawiane naprzód, t. zn. zaraz po 
sprawdzeniu i zakwalifikowaniu tych rachunków 
wzgl. innych dowodów pisemnych do wypłaty 
($ 6 mozporządzeniu), które stanowią podstawę 
do wystawienia asygnacji. 

Asygnacje takie należy jednak wciągać dla 
kontroli do specjalnej książki pomocniczej (§ 25 
rozporządzenia) z podaniem numeru i daty wy- 
stawionej asygnacji, nazwiska osoby i sumy 
w niej wymienionej, a przez księgi rachunkowe 
przeprowadzać je dopiero z chwilą ich realizowa- 
nia. We wspomnianej książce pomocniczej nale- 
ży odnotować datę zrealizowania odnośnej asyg- 
nacji oraz numer odpowiedniej pozycji dzien- 
nika. 
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O ile asygnacje wystawiane są przez po- 
szezególne wydziały biura zarządu związku sa- 
morządowego (np. przez wydziały zarządu więk- 
szego. miasta), to w takich wypadkach powinny 
być przed ich zrealizowaniem przez kasę przesła- 
пе do biura rachuby do sprawdzenia. 

Fisemne polecenie wystawienia asygnacji 
rozehodowej, o którem mowa w 2 ustępie $ 5-go. 
może być umieszczone także na rachunku względ- 
nie dokumencie rachunkowym, stanowiącym pod- 
stawę do wystawienia asygnacji, przyczem w po- 
leceniu tem należy powołać się na odpowiednią 
decyzję zarządu związku samorządowego. 


Do $ 6. 


Rachunki i inne dowody, o których mowa 
w $ 6 rozporządzenia, powinny być sprawdzone 
pod względem rzeczowym i formalnym. , 

Przez kontrolę rzeczową rozumieć należy 
stwierdzenie, czy stan jaki podaje dany rachunek 
względnie dokument, jest zgodny z rzeczywisto” 
ścią (porównanie stanu jaki jest ze stanem jaki 
powinien być). W tym celu należy zbadać, czy 
dane prace, za które rachunek jest wystawiony, 
zostały należycie wykonane, czy odpowiednie ma- 
terjały zostały dostarczone, czy rodzaj i gatnnek 
dostaw nie dają powodu do reklamacji, czy ceny 
jednostkowe (np. przy rachunkach, stwierdzają- 
cych wykonanie umów na podstawie przyjętych 
kosztorysów) są zgodne z cenami umówionemi 
it. p. 

Przez kontrolę formalną rozumieć należy 
stwierdzenie pokrycia rachunku, prawidłowego 
wystawienia i przyjęcia rachunku względnie do- 
kumentu (prawidłowości obliczenia sum, daty wy- 
stawienia, adresu wystawcy i odbiorcy, należyte 
uiszczenie opłaty stemplowej, dokonanie kontroli 
rzeczowej zapisanie do księgi inwentarzowej, 
względnie materjałowej i t. p.). 

Dopiero po takiem wszechstronnem spraw- 
dzeniu odpowiedni urzędnik kwalifikuje rachu- 
nek wzgl. inny dowód pisemny do wypłaty przez 
zamieszczenie na nim odpowiedniej adnotacji 
i swego podpisu. Dowód w ten sposób zakwalifi- 
kowany służy za podstawę do wystawienia asyg- 
nacji rozchodowej, do której powinien być dołą- 
czony. ' 


Do $ 7. 


W związkach samorządowych, prowadzą- 
cych mniej rozwiniętą gospodarkę, wszystkie 
asygnacje powinien podpisywać osobiście kierow- 
nik związku (burmistrz, wójt), a tylko w wyjąt- 
kowych wypadkach (np. w razie choroby lub wy- 
jazdu kierownika zarządu związku samorządowe- 
go) jego zastępca. 

Wskazane jest również, aby asygnacje pod- 
pisywał osobiście w miarę możności kierownik za- 
rządu związku samorządowego także w większych 
związkach samorządowych. 

Upoważnienie przez kierownika zarządu 
związku samorządowego do podpisywania asyg- 
nacyj innych członków tego zarządu, spowodowa- 
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ne niemożnością wykonywania tych czynności 
przez niego, może odnosić się bądź do podpisy- 
wania wszystkich asygnacyj, bądź też niektórych 
tylko rodzajów asygnacyj. 

Wszystkie asygnacje rozehodowe, za wyjat- 
kiem wypadków, przewidzianych w Š 18 rozpo- 
rządzenia, muszą być podpisywane przez dwie 
osoby, natomiast asygnacje przychodowe mogą 
być podpisywane za zgodą kierownika zarządu 
związku samorządowego, tylko przez osobę odpo- 
wiedzialną za rachunkowość związku, a to celem 
ułatwienia przyjmowania wpływów do kasy. 

Kasjerowi należy podać do wiadomości 
wzory podpisów osób, mających w danym związ- 
ku samorządowym prawo podpisywania asyg- 
nacyj. 


Do $ 8. 


Osoba realizująca asygnację ma obowiązek 
sprawdzić, czy asygnacja pod względem formal- 
nym nie jest wadliwa, to znaczy: 

1) czy asygnacja wypełniona jest ręcznie, 

2) czy asygnacja podpisana jest ręcznie 
przez osoby, do tego upoważnione i żaopatrzona 
pieczęcią zarządu związku samorządowego, 

8) czy w asygnacji niema podskrobań, a je- 
żeli są poprawki, to czy zostały należycie ormó- 
wione i stwierdzone podpisem (cyfrą) osoby, ma- 
jącej prawo do podpisywania asygnacyj (patrz 
wyjaśnienia do $ 4) oraz czy suma pieniężna nie 
jest poprawiona ani w cyfrach ani w literach, 

4) czy w asygnacji są wymienione dane, 
wskazane w $ 3 rozporządzenia (punkty 1—9). 

Jeżeli asygnacja jest wadliwa, powinna być 
zwrócona rachubie względnie właściwemu organo 
wi asygnującemu celem sprostowania niedokład- 
ności. 

Rachuba wzgl. osoba, prowadząca rachun- 
kowość związku samorządowego, powinna, po 
otrzymaniu z kasy z końcem dnia niezrealizowa- 
nych asygnacyj, sprostować w odpowiedni sposób 
odnośne zapisy w księgach rachunkowych. 

Wystawianie kwitów przez rachubę względ : 
nie osobę odpowiedzialną za rachunkowość związ- 
ku ma na celu kontrolę czynności kasy względ- 
nie poborców. Kwity otrzymywane z rachuby pod- 
pisuje kasjer względnie pohorca i wydaje płatni- 
kom jako pokwitowanie z odbioru wpłat. 

Przepis, zawarty w ustępie końcowym 
$ 8-go odnosi się do takich kwitów, które są wy- 
stawiane przez samych poborców, co z reguły mo- 
że mieć miejsce w tych wypadkach, gdy kwoty, 
podlegające zainkasowaniu, nie dadzą się zgóry 
określić cyfrowo. 

Przeprowadzenie przez księgi rachunkowe 
wpłat pobranych na podstawie kwitów regulują 
przepisy, zawarte w $ 22 rozporządzenia. 


Do $9. 


Pokwitowania, wydanę przez kasę związku 
samorządowego powinny być wypisane czytelnie 
i bez żadnych poprawek tudzież podpisane przez 
kasjera, względnie osobę upoważnioną do przyję- 
cia wpłaty. 


Nr. 19 


Pokwitowanie wystawia sie na imie tej oso- 
by, od której przypada zapłata względnie depo- 
zyt, a wydaje się tej osobie, która dokonała wpła- 
ty względnie złożyła depozyt. 

Na otrzymane przez związki samorządowe 
z poczty wpłaty pieniężne i walorowe z reguły 
nie należy wydawać pokwitowań kasowych, gdyż 
wpłacający należność za pośrednictwem urzędu 
pocztowego otrzymuje „dowód nadania“ przeka- 
uu pocztowego, a związek samorządowy kwituje 
urzędowi pocztowemu z odbioru pieniędzy na 
przekazach. Natomiast w wypadkach, gdy prze- 
syłający pocztą pieniądze dopomina się o pokwi- 
towanie z odbioru należności przez związek samo- 
rządowy, pokwitowanie takie winno być wydane 
przez kasę danego związku, z oznaczeniem sposo- 
bu dokonania wpłaty „przekazem pocztowym”. 

Powyższy tryb postępowania należy stoso- 
wać i przy wpłatach, uskutecznionych za pośred- 
nictwem instytucyj finansowych (np. P. K. O., K. 
K OE: 

Na każdą dokonaną wypłatę gotówki 
względnie na każde uskutecznione wydanie walo- 
rów kasa związku samorządowego winna odebrać 
pokwitąwanie. 

Odbiór każdej wypłaconej sumy względnie 
wydanych walorów kwituje ta osoba, która war- 
tości te odbiera. Jeżeli dokument, stanowiący 
podstawę wypłaty opiewa na inną osobę, aniżeli 
osoba, zgłaszająca się do kasy, wypłata może na- 
stąpić tylko po stwierdzeniu posiadania przez 
zgłaszającego się formalnego upoważnienia do 
odbioru. 

Osoba niepiśmienna zamieszcza na pokwito- 
waniu własnoręczny znak (np. trzy krzyżyki lub 
odcisk palca), zaś obok tego znaku podpisuje się 
osoba trzecia, upoważniona przez niepiśmiennego 
wobec świadka do pokwitowania. 

W  pokwitowaniu za osobę niepiśmienną 
powinien być wymieniony adres podpisującego 
oraz nazwisko i adres świadka. 

Przy pokwitowaniach należy zwracać uwa- 
gę, czy ewentualna opłata stemplowa została uisz- 
czona w należytej wysokości. 


Du 3 10. 


Do podręcznej książki kasowej należy wpi- 
sywać sumy gotówkowe oraz czeki obce, zamiesz- 
czając następujące dane: datę wpłaty względnie 
wypłaty, numer asygnacji wzgl. kwitu, kto wpła- 
cił, komu wypłacono, sumy poszczególne i dzien- 
ne wpłat i wypłat. (wzór książki kasowej — za- 
łącznik Nr. 16). 

Odstępowanie przez kasjera książki kaso- 
wej w czasie trwania operacyj kasowych innemu 
urzędnikowi jest niedopuszczalne. W razie ko- 
nieczności oddalenia się kasjera i oddania kasy 
innemu urzędnikowi powinien być przeprowadzo- 
ny formalny obrachunek, poczem dopiero może 
nastąpić przekazanie kasy i wspomnianej książki, 
co pówinno być stwierdzone podpisem kasjera 
i urzędnika, przejmującego kasę. 

Taką samą manipulację należy uskutecznić 
przy przyjęciu kasy zpowrotem przez kasjera. 
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O przyjęciu wpłaty względnie o uskutecz- 
nieniu wypłaty kasjer winien zamieścić niezwłocz- 
nie na odnośnym dokumencie (asygnacja, kwit) 
odpowiednią adnotację. 

Wpłacane do kasy związku samorządowe- 
go pieniądze, wzbudzające wątpliwość co do ich 
prawdziwości, kasjer winien zatrzymać, zapisać 
do specjalnej księgi i wręczyć je kierownikowi 
zarządu związku względnie upoważnionemu pra- 
cownikowi (osobie odpowiedzialnej za rachunko- 
wość związku), który winien postąpić w sposób 
wskazany w $ 7 rozporządzenia Ministra Skarbu 
z dnia 28 marca 1932 r. o wymianie uszkodzonych 
i zatrzymanych fałszywych znaków pieniężnych 
(Dz. U. R. P. Nr. 46, poz. 440). 

Kierownikowi zarządu związku śamorządo- 
wego przysługuje prawo zatrzymania płatnika 
i oddania go w ręce władz  polićyjno-śledczych 
w razie przedstawienia widocznego falsyfikatu 
i niemożności wylegitymowania się. 


Do $ 11. 


Przyjęte depozyty walorowe (papiery war- 
tościowe) należy zarachowywać w ich wartości no- 
minalnej. W każdym poszczególnym wypadku na- 
leży ustalić, na jaką ogólną sumę nominalną po- 
winien aP ш zlozyé depozyty, celem calkowi- 
tego zabezpieczenia należności związku samorzą- 
dowego.’ 

Zarząd związku samorządowego decyduje 
o tem, jakiego rodzaju walory mogą być przyjmo- 
wane oprócz gotówki na kaucje i zabeżpieczenie. 
Zaleca się przyjmowanie tylko tych. wałorów, któ- 
re kasy urzędów skarbowych przyjmuje na kau- 
cje i wadja. 

W razie, gdyby walory obce spadły w kur- 
sie poniżej kwoty, dla zabezpieczenia której, zo- 
stały złożone, należy, wezwać deponenta fa uzu- 
pełnienia zabezpieczenia: 

Papiery publiczne imienne, składane sb de- 
pozytu, powinny być cedowane, przyczem cesja 
może być „in blanco“, 

Kasy związków samorządowych nie mają 
obowiązku obsługiwania walorów obcych .t. zn. 
czuwania nad wylosowaniem papierów wartościo- 
wych, złożonych do depozytu i nad terminem płat- 
ności kuponów, powiadamiania o tych terminach 
deponentów, wzgl. realizowania walorów .w tych 
terminach i t. p., tylko wtedy, gdy na takie wa- 
runki przyjęcia przez związek samorządowy -de- 
pozytu względnie kaucji deponent wyraził zgodę. 

Złożone do depozytu walory należy przecho- 
wywać w oddzielnych kopertach otwartych, na 
których powinna być wymieniona nazwa waleru, 
ogólna wartość nominalna, nazwisko (nazwa) de- 
ponenta oraz numer pozycji rejestru depozyto- 
wego ($ 14 rozporządzenia). - i 


Do 8 12. 


Polecenie przyjęcia lub wydania depozytu 
walorowego winno być podpisane przez kierowni- 
ka zarządu związku lub osobę przez niego upo- 
ważnioną, odpowiedniego urzędnika (kierowniką 
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wydziału, referatu i t. p.), którego zakresu spraw 
dany depozyt dotyczy i osobę odpowiedzialną za 
rachunkowość związku. Przepis niniejszy nie ma 
zastosowania w wypadku przewidzianym w $ 18, 
ustęp 2 omawianego rozporządzenia. 

Depozyty walorowe należy przyjmować na 
podstawie pisemnej deklaracji deponenta, sporzą- 
dzonej przez niego w dwóch jednobrzmiących 
egzemplarzach i zawierającej: 

1) datę złożenia depozytu, 

2) nazwę zarządu związku samorządowego, 
do którego depozyt jest składany, 

3) imię i nazwisko (wzgl. nazwę firmy lub 
instytucji) oraz dokładny adres deponenta, 

4) wyszczególnienie rodzaju i wartości no- 
minalnej depozytu, przyczem przy papierach pu- 
blicznych należy wymienić nazwę, numery ewen- 
tualnie i serje papierów oraz ilość kuponów ; war- 
tość nominalna depozytu powinna być wyrażona 
cyframi i literami, 

5) tytuł złożenia depozytu, 

6) podpis deponenta. 


Jeden egzemplarz deklaracji po stwierdze- 
niu na nim w formie odpowiedniej adnotacji przy- 
jęcia przez kasę depozytu wydaje się deponento- 
wi jako pokwitowanie, drugi zaś stanowi dowód 
i podstawę do księgowania (wzór deklaracji de- 
pozytowej — załącznik Nr. 5). 

Przyjęty depozyt winien kasjer niezwłocz- 
nie wpisać do specjalnego rejestru, o którym mo- 
wa w 8 14 rozporządzenia (wzór rejestru depo- 
zytów walorowych — załącznik Nr. 18). 

Wydanie depozytu walorowego może nastą 
pić tylko za zwrotem pokwitowania, wydanego 
przez kasę związku deponentowi przy składaniu 
depozytu i po potwierdzeniu odbioru depozytu 
na pokwitowaniu, wydanem przy przyjęciu depo- 
zytu, które deponent zwraca. O wydaniu depozy- 
tu tylko za zwrotem wydanego przy przyjęciu de- 
pozytu pnzez kasę pokwitowania należy deponen- 
ta uprzedzić przez zamieszczenie na pokwitowa- 
nin odpowiedniej adnotacji. Częściowe wydanie 
depozytu oprócz wypadku, przewidzianego w 8 18 
rozporządzenia, może być uskutecznione za po- 
kwitowaniem i po uprzedniem odnotowaniu odbio- 
ru części depozytu na wydanem pokwitowaniu 
o przyjęciu depozytu. 

Polecenie przyjęcia względnie wydania de- 
pozytu walorowego może być dane na pisemnej 
deklaracji deponenta. Jeżeli zdeponowane papie- 
ry wartościowe mają być wydane dwum lub kilku 
osobom, a osoby te nie złożą pełnomocnictwa do 
wydania tych papierów do rąk jednej osoby, to 
należy w pisemnem poleceniu wydania depozytu 
wymienić imiona i nazwiska wszystkich osób 
uprawnionych do odbioru i wydać depozyt za po- 
kwitowaniem wszystkich tych osób. 


Do $ 14. 


Wartość nominalną depozytu należy w re- 
jestrze podawać w ogólnych sumach dla oddziel- 
nych rodzajów składanych walorów (np. 5 sztuk 
akcyj Banku Polskiego — zł. 500.—). 
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Przechowywane w kasie walory, zarówno 
obce, jak i własne związku samorządowego nale- 
ży układać w kolejności pozycyj rejestru (wzór 
rejestru walorów własnych — załącznik Nr. 26). 

Kasjer obowiązany jest przy współudziale 
rachuby walory własne związku obsługiwać, t. zn. 
przestrzegać terminów płatności kuponów i reali- 
zować je w tych terminach, realizować wyloso- 
wane obligacje i t. p. Jeżeli związek samorządo- 
wy posiada weksle obce, jak również, jeżeli 
weksle własne związku znajdują się w obiegu, 
kasjer powinien dokładnie dopilnowywać termi- 
nów płatności tych weksli. 

Celem ewidencji wszelkich terminów płat- 
ności należy prowadzić dokładny terminarz. 


Do $ 15. 


Z uwagi na przepis $ 17 ust. 2 rozporaądze- 
nia przy eodziennem uzgadnianiu kasy winna brać 
udział osoba, posiadająca klucz od drugiego 
zamknięcia kasy ogniotrwałej wzgl. schowka ka- 
sowego. 

Codziennie, po zamknięciu kasy dla intere- 
santów powimen kasjer, celem stwierdzenia stanu 
kasy, wyprowadzić saldo książki kasowej i po- 
równać je z pozostałością gotówki w kasie, a na 
stępnie sumę tc] pozostałości porównać z saldem 
rachunku kasy w księgach rachunkowych. O ile 
sumy te zgadzają się — kasa jest uzgodniona, 
w przeciwnym zaś wypadku zachodzi niezgodność 
kasy i to bądź wskutek nadwyżki kasowej, bądź 
wskutek manka kasowego. O stwierdzeniu stanu 
kasy winien być spisany raport; raport podpisu- 
ją kasjer, rachmistrz i osoba posiadająca druei 
klucz od kasy, o ile tą osobą nie jest rachmistrz 
(wzór raportu kasowego — załącznik Nr. 7). 

Przez nadwyżkę kasową rozumieć należy 
kwotę pieniężną w kasie ponad saldo rachunku 
kasy w księgach rachunkowych. W razie stwier- 
dzenia takiej nadwyżki należy wystawić asygna- 
cję przychodową na sumę nadwyżki i zarachować 
ją na specjalnie otwarte konto „Nadwyżek kaso- 
wych“ w rachunku „Dłużnicy i wierzyciele. 

Przez manko kasowe rozumieć należy brak 
kwoty pieniężnej, równającej się różnicy pomię- 
dzy saldem rachunku kasy, a pozostałością gotów- 
ki w kasie. 

Manko może powstać również wskutek 
przyjęcia przez kasjera falsyfikatu pieniężnego. 

Za stan kasy z reguły odpowiedzialny jest 
kasjer, dlatego, też wszelkie manka kasowe po- 
krywa kasjer z własnych funduszów. 

Przewidziana w 8 15 (ustęp końcowy) oso- 
bista odpowiedzialność kasjera nie wyłącza moż- 
ności pokrycia manka kasowego przez związek 
samorządowy, co może być uskutecznione na pod- 
stawie stosownej uchwały odpowiedniego organu 
związku samorządowego. 

Gdy kasjer pokrywa manko z własnych fun- 
duszów, powinien zamieścić o tem odpowiednią 
adnotację w książce kasowej; adnotację taką po- 
winna podpisać oprócz kasjera osoba, w obecno- 
ści której dokonano obrachunku kasy. 


__Nr. 19 


O każdym wypadku stwierdzenia nadwyżki 
względnie manka kasowego, jak również znalezie- 
nia falsyfikatów pieniężnych w kasie, powinien 
być powiadomiony kierownik zarządu związku 
samorządowego. 

Gdy manko lub nadwyżka kasowa wynosi 
poważniejszą sumę, kierownik zarządu związku 
samorządowego powinien zarządzić natychmiast 
dochodzenie, celem ustalenia przyczyny powsta- 
nia znacznej różnicy w kasie. 

Gdy manko kasowe wyjątkowo nie jest po- 
kryte tęgo samego dnia z jakichkolwiekbądź po- 
wodów, wówczas, celem uzgodnienia kasy z ra- 
chubą należy wystawić asygnację rozchodową na 
sumę manka i zarachować ją na specjalne osobi- 
ste konto kasjera, otwarte w rachunku „Dłużni- 
cy i wierzyciele“. 


Do $ 16. 


Asygnacyj i dowodów kasowych nie należy 
przechowywać w kasie. 

Wszystkie asygnacje kasowe wraz z dołą- 
czonemi dowodami i deklaracje depozytowe po- 
winny być codziennie po uzgodnieniu kasy ułożo- 
ne według ich kolejnego numeru, oddzielnie przy- 
chodowe i rozchodowe, odesłane do rachuby, 
względnie do wydziału kontroli, jeżeli taki wy- 
dział został przez zarząd związku samorządowe- 
go utworzony. 


Za całość oraz stosowne przechowywanie 
dowodów kasowo-rachunkowych odpowiada oso- 
ba odpowiedzialna za rachunkowość związku. 


Do $ 17. 


Zarządy związków samorządowych powin- 
ny posiadać kasy ogniotrwałe, a jeżeli stan finan- 
sowy niektórych związków na to nie pozwala, co 
może się zdarzyć w niektórych gminach wiejskich 
i mniejszych gminach miejskich, to zarządy ta- 
kich Pi aw powinny posiadać przynajmniej 
mocne szafy drewniane. okute żelazem. W gmi- 
nach wiejskich jednowioskowych powinny być 
chociażby odpowiednie kasety z reguły żelazne. 

Zarówno kasy ogniotrwałe, jak też wspom- 
niane wyżej szafy i kasety muszą być zamykane 
przynajmniej na dwa różne klucze, które nigdy 
nawet chwiliwo nie powinny znaleźć się ani ra- 
zem ani pojedyńczo w ręku jednej i tej samej 
„osoby. Jeden klucz powinien posiadać kasjer, 
a drugi, względnie dwa pozostałe — kierownik 
zarządu związku lub osoba, którą upoważnił on 
do posiadamia w swojem zastępstwie tego klucza 
względmie dwóch kluczy. 

Dla kontroli, kto i kiedy posiadał, względ- 
nie posiada omawiane klucze, należy w każdym 
związku samorządowym prowadzić specjalną ewi- 
dencję. ~ 

Większe związki samorządowe powinny 
dążyć do posiadania skarbca, w którym należy 
ulokować kasy ogniotrwałe. Skarbiec powinien 
zamykać się na dwa różne klucze, z których je- 
den posiada kasjer (względnie skarbnik), a dru- 
gi, kierownik zarządu związku lub osoba, którą 
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on do posiadania takiego klucza upoważnił. 
Drzwi od skarbca powinny być stale zamknięte. 
Wstęp do skarbca ma tylko kasjer i osoby, na- 
leżące do personelu Казу; inne osoby mogą wcho- 
dzić do skarbca jedynie za zezwoleniem kierowni- 
ka zarządu związku samorządowego i w obecno- 
ści kasjera. 

W kasach ogniotrwałych względnie sza 
fach i kasetach należy przechowywać gotówkę 
i wszelkie walory, zarówno własne, jak i obce, 
znajdujące się w depozycie, oraz weksle obce 
i ważniejsze dokumenty; poza tem, o ile związek 
samorządowy posiada rachunki bieżące w instytu- 
cjach finansowych należy we wspomnianych: ka- 
sach, względnie szafach i kasetach, przechowy- 
wać również książki czekowe. 

Pieniądze powinny być należycie posorto- 
wane, banknoty ułożone w paczkach ро 10 sztuk, 
pieniądze metalowe w workach względnie rulo- 
nach. 

Zarząd związku samorządowego powinien 
ustalić sumę pieniężną, która : та pozostawać 
w kasie związku; fundusze ponad tę sumę należy 
lokować w sposób, wskazany. w ust. 8-cim 8 17 
rozporządzenia. 


Do $ 18. 


Przepis powyższego paragrafu należy rozu- 
mieć w ten sposób, że osoba, pełniąca funkcje 
kasjera nie może spełniać czynności rachunko- 
wych, a więc uskuteczniać zapisów w: zasadni- 
czych księgach rachunkowych, sprawdzać pod 
względem rzeczowym rachunków i innych dowo- 
dów pisemnych, podlegających opłaceniu, wysta- 
wiać kwitów i asygnacyj przychodowych i roz- 
chodowych, sporządzać zestawień rachunkowych, 
sporządzać zamknięć rocznych i t. p. i naodwrót 
osoba, prowadząca rachunkowość związku, nie 
ma prawa do przyjmowania wpływów i uskutecz- 
niania wypłat z kasy, prowadzenia ksiąźki kaso- 
wej, przyjmowania, przechowywania і wvdawa- 
nia depozytów it. p. 

W tych związkach samorządowych, które 
zatrudniają jednego tylko pracownika, funkcje 
kasjera spełniać powinien kierownik zarządu »d- 
nośnego związku, lub z jego upoważnienia — je- 
go zastępca, bądź też inny członek zarządu związ- 
ku samorządowego. 

W gminach wiejskich jednowioskowych, 
oraz w gminach miejskich z ludnością poniżej 
3.000 mieszkańców funkcje kasowe i rachunkowe 
mogą być połączone w rękach kierowników za- 
rządu związku samorządowego. O ile związki te 
zatrudniają płatny personel zawodowy (urzędni- 
ków) czynności kasowo-rachunkowe winny być 
rozdzielone. 3 


Do $ 19. 


Zadaniem kas pomocniczych jest wyłącznie 
przyjmowanie wpływów celem odciążenia kasy 
głównej ; przeważnie są to kasy podatkowe. 

Personel w kasach pomocniczych powinien 
się składać z dwóch osób: kasjera i osoby, pro- 


594 (8) Dziennik Urzędowy Min 


wadzącej kwitarjusz oraz wykaz kasowy (wykaz 
zainkasowanych wpływów przez kasę pomocni- 
с2а). Ta ostatnia osoba należy do składu оѕођо- 
wego biura rachuby i stosownie do 8 8 ust. 4 roz- 
porządzenia, wystawia i podpisuje kwity (nieza- 
leżnie od podpisu kasjera), wciąga je do wykazu 
kasowego, poczem oddaje kasjerowi celem przy- 
jęcia od płatników stosownych kwot. 

Rozrachunek, jaki powinien być przy prze- 
lewie pieniędzy z kasy pomocniczej do głównej 
przeprowadzony pomiędzy temi kasami, polega 
na ustaleniu, czy suma gotówki przelewanej zga- 
dza się z ogólną sumą przychodu za dany dzień, 
wyprowadzoną na podstawie kwitarjusza (grzbie- 
tów wzgl. kopij kwitów) i wykazu kasowego. 

Po załatwieniu tej czynności należy wysta- 
wić asygnację przychodową na ogólną sumę 
wpływów w sposób wskazany w $ 22 ust. 1 roz- 
porządzenia. 

Kasy pomocnicze mogą za zgodą zarządu 
związku samorządowego posiadać stale pewne 
kwoty pieniężne,-przeznaczone na drobne wypła- 
ty (reszty). 

Przy wpłacaniu przez poborców zainkaso- 
wanych kwot do kasy związku samorządowego 
należy ustalić, czy wpłacona suma zgodna jest 
z sumą, wyprowadzoną na podstawie kwitarjusza 
(grzbietów, wzgl. kopij wydanych kwitów). 
Wszelkie ewentualne braki pokrywa poborca 
z własnych funduszów. 


П. Rachunkowość związków samorządowych. 


Do $ 20. 


Okres obrachunkowy związków samorzą:łc- 
wych obejmuje czas od 1 kwietnia jednego da 31 
marca następnego roku. 


Do € 21. 


Przepis $ 21-go ustala trzy zasadnicze kslę- 
gi rachunkowe. które każdv zarzad zwiazku ха 
morzadowego musi prowadzić. a to: dzienniki. 
ksiegi kontowe i księgę inwentarzową. 


Dziennik. jako zasadnicza ksiega rachun- 
kowa, służy do zapisywania w nim bez wvintku 
wszystkich dokonanvch оретасуї w chronolociez- 
nvm porzadku ich dokonania (wzór dziennik» 
ogólnego — załącznik Nr. 8) 


Zarządy związków samorządowych mopą 
prowadzić bądź dziennik ogólny, ujmujacy 
wszystkie dokonane operacje tak gotówkowe, 
jak i bezgotówkowe (operacje memorjałowe), 
bądź też oddzielne dzienniki: dziennik kasowy 
i dziennik memorjałowy (wzór dziennika kaso- 
wego—załącznik Nr. 9, wzór dziennika memorja- 
łowego — załącznik Nr. 10). Prowadzenie od- 
dzielnych dzienników z reguły będzie konieczne 
jedynie w tych związkach samorządowych, w któ- 
rych ze względu na dużą ilość operacyj kasowych 
i memorjałowych zajdzie potrzeba podzielenią 
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czynności prowadzenia dzienników pomiędzy 
dwóch lub więcej pracowników. Każdy zapis 
w dzienniku (pozycja) powinien zawierać nastę- 
pujące dane: 

a) numer bieżący zapisu (pozycji), przy- 
czem numeracja biegnie od początku 
roku, 

b) datę zapisania pozycji, 

c) treść objaśniająca dokonaną operację, 

d) oznaczenie dokumentu stwierdzającego 
dokonanie zapisanej operacji (asygna- 
cja, rachunek, nota  memorjałowa 
ЖҮ. Тү), 

e) tytuły rachunków, na które w księgach 
kontowych należy dokonaną operację 
zapisać, š 


f) sumę dokonanej operacji. 


Treść objaśniająca dokonaną operację po- 
winna być zredagowana możliwie zwięźle, jasuc 
i tak dokładnie, by z treści zapisu można hvło 
ustalić, na czem polegała dana operacja. 


Księgi kontowe mają na celu wykazywanie: 


a) wszelkich pobieranych dóchodów i usku- 
tecznianych wydatków budżetowych, 

b) stanu zapasów płynnych składników ma- 
jątkowych (gotowizny, weksli obcvch, 
przyjętych od osób trzecich walorów 
it. p.), t. j. tych wszystkich składników 
majątkowych, dla których nie prowadzi 
się specjalnych stałych  inwentarzy 
(Dział B. księgi inwentarzowej), 

c) stanu rachunków z dłużnikami i wierzy- 
cielami z wyjątkiem rachunków tych 
dłużników i wierzycieli, których stosu- 
nek kredytowy ze związkiem samorzą- 
dowym powstał skutkiem zrealizowania 
budżetu i ustalony został jako długoter- 
mincwy, a dla których prowadzi*ię od- 
dzielne stałe inwentarze w dziale „В“ 
księgi inwentarzowej (długi długotermi- 
nowe, lokaty). 


W tych związkach samorządowych, których 
budżety obejmują małą. liczbę pozycji i paragra- 
fów, niedzielących się na pozycje, a poszczególne 
rodzaje operacyj pozabudżetowych wymagają 
niewielkiej liczby szczegółowych rachunków dla 
zapisywania wszelkich operacyj budżetowych: 
i pozabudżetowych można prowadzić jedną tyłko 


„księgę kontową w sposób szczegółowy t. zn. otwo- 


rzyć w niej: 


a) tyle rachunków sum budżetowych, ile 
wymaga tego budżet danego związku 
(5 21 ust. 1 rozporządzenia), 

b) tyle rachunków sum. pozabudżetowych, 
aby uwidaczniały one stan zapasów każ- 
dego płynnego składnika majątkowego 
i stan rachunku każdego dłużnika 
i wierzyciela związku, którego stosu- 
nek kredytowy powstał skutkiem krót- 
koterminowej operacji kredytowej. 
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W miejsce jednej ogólnej księgi kontowej 
mogą być prowadzone odrębne księgi kontowe 
dla poszezególnych rodzajów operacyj (księga 
kontowa dochodów budżetowych, księga wvdat- 
ków budżetowych, księga sum przechodnich 
it. d.) w sposób analogiczny jak ogólna księga 
kontowa. 

Posługiwanie się jedną ogólną względnie 
paroma księgami  kontowemi  prowadzonemi 
w sposób szczegółowy z reguły będzie dogodne 
jedynie dla najmniejszych związków samorządo- 
wych (gminy wiejskie jednowioskowe). 

Pozostałym związkom samorządowym 
ж uwagi na zadania, jakie rachunkowość ma speł- 
niać uważam za wskazane polecić posługiwanie 
sie: 

a) księgą kontową główną, obejmującą ra- 
chunki, odpowiadające poszczególnym 
rodzajom dokonywanych operacyj, przy- 
czem układ rachunków sum pozabudże- 
towych powinien odpowiadać układowi 
rachunków rocznego rachunku zamknię- 
cia sum pozabudżetowych, zaś dla sum 
budżetowych należy prowadzić w tej 
księdze dwa ogólne rachunki: rachunek 
wydatków budżetowych i rachunek do- 
chodów budżetowych, 

b) księgami  kontowemi  szczegółowemi, 
obejmującemi poszczególne rachunki 
sum budżetowych i pozabudżetowych, 
przyczem księgi kontowe szczegółowe 
należy prowadzić tylko dla głównych ra- 
chunków zbiorowych (np. w księgach 
kontowych szczegółowych nie neleży 
prowadzić rachunku Kasy, ani rachun- 
ku P. K. O, jeśli operacje z P. K. O. 
nie są kontrolowane na zbiorowym ra- 
chunku „instytucje finansowe''). 


Ze względu na oszczędność pracy wskazane 
jest łączenie księgi głównej z dziennikiem (księ- 
ga „dziennik-główna'” system amerykański). 

System amerykański w rachunkowości 
związków samorządowych (księga dziennik głów- 
na i księgi kontowe szczegółowe): jest, jak to 
wskazała praktyka, najszerzej stosowany i za 
wyjątkiem największych związków odpowiada 
wymaganiom gospodarki finansowej związków 
Samorządowych (wzór księgi „dziennik-głów- 
йа“ — załącznik Nr. 11, wzór księgi kontowej 
głównej i szczegółowej — załącznik Nr. 12, wzór 
księgi kontowej wydatków budżetowych -— za- 
łącznik Nr. 18, wzór księgi kontowej dochodów 
budżetowych — załącznik Nr. 14, wzór księgi 
kontowej sum przechodnich—załącznik Nr. 16). 


Do $ 22. 


Wszystkie zapisy w dzieniku (ogólnym, 
kasowym, memorjałowym) lub w księdze dzien- 
mik-główna mogą być uskuteczniane jedynie na 
pędstawie odpowiednich dokumentów, świadczą- 
fych. iż dany zapis (pozycja) jest zgodny z istot- 
nie dokonaną operacją. Dokumentem, uspra 
wiedliwiającym zapis operacji kasowej jest 
asygnacja przychodowa lub rozchodowa. 
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W gminach wiejskich jednowioskowych 
oraz w gminach miejskich, liczących poniżej 
3.000 mieszkańców, które zgodnie z ust. 3 $ 2-go 
rozporządzenia mogą przyjmować wpłaty i do- 
konywać wypłaty bez obowiązku wystawiania 
asygnacyj kasowych, podstawę księgowania ope- 
racyj gotówkowych stanowią kwity przychodo- 


we oraz uzasadniające wypłaty oryginalne doku- ` 


menty, przygotowane zgodnie z wyjaśnieniami 


do $ 8-go. 
Dokumentem, usprawiedliwiającym zapis 
operacji bezgotówkowej (memorjałowej) jest 


oryginalny dowód rachunkowy (rachunek, list, 
zawiadomienie i t. p.), świadczący, że dany zapis 
(pozycja) jest zgodny z istotnie dokonaną ope- 
racją. Celem ułatwień w technice księgowania 
(wypisywania dyspozycyj na jakie rachunki-kon- 
ta należy daną operację zapisać, zamieszczanie 
podpisów i adnotacyj o zaksięgowaniu i t. p.) 
oraz grupowania i przechowywania dowodów 
memorjałowych związki samorządowe mogą po- 
sługiwać się t. zw. notami memorjałowemi. (Wzór 
noty memorjałowej załącznik №. 6). Używa- 
nie not memorjałowych wskazane jest między in- 
nemi w tych wypadkach, gdy ksiąg rachunko- 
wych nie prowadzi osoba, odpowiedzialna za ra- 
chunkowość związku. 


Nota memorjałowa bez odpowiednich ory- 
ginalnych dowodów rachunkowych, uzasadniają- 
cych jej wystawienie, nie stanowi podstawy do 
wniesienia zapisu do ksiąg rachunkowych. 

Dokumenty kasowo-rachunkowe z racji, iż 
są rejestrowane w księgach rachunkowych nie 
powinny podlegać uprzedniej rejestracji w dzien- 
nikach kancelaryjnych (dzienniki podawcze, pro- 
tokóły i t. d.). 

Używanie asygnacyj kasowych dla prze- 
prowadzenia przez księgi rachunkowe орегасуј 
bezgotówkowych (przy pomocy rachunku kasy) 
nawet z zaznaczeniem na asygnacji, iż dotyczy 
ona operacji  bezgotówkowej,” jest niedo- 
puszczalne. 

Na dokumentach względnie wystawianych 
na ich podstawie asygnacjach i notach memorja- 
łowych należy czynić adnotacje o uskutecznieniu 
zapisów we właściwych księgach, 

Wpływy, pobrane w sposób przewidziany 
w $ 2 ust. 2 (na podstawie kwitów), należy za- 
pisać zasadniczo na podstawie jednej asygnacji 
przychodowej z wyszczególnieniem w treści 
asygnacji, względnie w załączniku ogólnych sum 
wpływów według poszczególnych tytułów. Za- 
miast wyliczania w treści czy w załączniku po- 
szczególnych sum według ich rodzajów można 
na ogólne sumy dzienne każdego rodzaju wysta 
wić oddzielną asygnację. W szczególności bę- 
dzie to wskazane w tych wypadkach, gdy dla 
każdego rodzaju przychodu prowadzi się od- 
dzielny kwitarjusz, a nie jeden ogólny, służący 
do przyjmowania wszystkich wpłat. 


Do $ 28. 


Rachunki sum budżetowych przeznaczone 
są dla kontroli realizacji budżetu w najdrobniej- 
szych jego częściach. Na tych rachunkach zatem 
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nalezy zapisywaé wszelkie obroty, wynikle z wy- 
konywania budżetu zarówno gotówkowe jak 
i bezgotówkowe. Przez wykonanie strony docho- 
dowej budżetu należy rozumieć osiągnięte (po 
brane) dochody, zaś przez wykonanie budżetu 
wydatków należy rozumieć wydatki uskutecznio- 
ne bez względu na to, czy wydatek został już 
opłacony, czy też jeszcze nie. Przypadające na 
rzecz związku samorządowego należności, lecz 
jeszcze nieściągnięte, choćby nawet wymierzone 
zostały w ubiegłych okresach budżetowych aż do 
czasu ich ściągnięcia nie mogą być wykazywane 
na t. zw. rachunkach sum budżetowych; nato- 
miast wydatki budżetowe uskutecznione, lecz 
jeszcze nie opłacone, wpływają na realizację 
budżetu i dlatego muszą być wykazywane na ra- 
chunkach sum budżetowych. 

Pokrycie przez osobę trzecią należności 
budżetowej związku samorządowego wekslem 
uważać należy za zrealizowanie budżetu docho- 
dów. Wskazane jest, by związki samorządowe 
na poczet swych należności nie przyjmowały 
weksli od instytucyj i osób prywatnych, 

Zarachowywanie wydatków o charakterze 
budżetowym na rachunki sum pozabudżetowych 
jest niedopuszczalne. 

W księdze kontowej głównej na tych ra- 
chunkach, dla których prowadzone są księgi 
kontowe szczegółowe, treść dokonanej operacji 
może być pominięta. 


Do $ 24. 


Ponieważ dzienniki (względnie księga 
„dziennik-główna”) są także podstawą do księ- 
gowania орегасуј w księgach kontowych, przeto 
nie powinny zawierać żadnych błędów i nie- 
jasności. Przed przystąpieniem zatem do wciąga- 
nia zapisów z dzienników (księgi dziennik- 
główna) do ksiąg kontowych należy dokładnie 
sprawdzić prawidłowość tych zapisów przez po- 
równanie ich z dowodami, na podstawie których 
zostały uskutecznione (asygnacjami, notami me- 
morjałowemi, rachunkami i innemi dowodami 
pisemnemi). 

Z chwilą uskutecznienia zapisu w księdze 
kontowej należy we właściwej rubryce dziennika 
względnie dziennika-głównej odnotować liczbę 
strony, względnie stron księgi kontowej na której 
względnie na których dana operacja została za- 
księgowana. Jeżeli zapisy w księdze kontowej 
uskutecznione zostały na podstawie dowodów 
rachunkowych, wówczas adnotacje o uskutecznie- 
niu tych zapisów należy zamieścić na dowodach 
tachunkowych przy jednoczesnem zamieszczeniu 
w dzienniku względnie dzienniku-głównej, w ru 
bryce przeznaczonej na adnotacje o zaksięgowa- 
niu w księdze kontowej, skrótu n. d., oznaczają- 
cego, iż odnotowania uskutecznione zostały na do- 
wodach rachunkowych. 


Do $ 25. 


Księgi pomoenicze posiadają charakter 
kontrol lub rejestrów ; zaliczają się do tych ksiąg 
np. księgi biercze, rejestr wekslowy, rejestr 
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udzielonych i przyjętych gwarancyj i хуг (po- 
ręczeń) wekslowych, kontrola świadczeń natural- 
nych it. p. 

O tem, jakie księgi pomocnicze, poza księ- 
gami pomocniczemi, wymienionemi w $$ 2, 10, 
14, 25 i 81 rozporządzenia oraz w wyjaśnic- 
niach do $$ 2, 5 i 17 i w jaki sposób mają być 
prowadzone, decyduje kierownik zarządu związku 
samorządowego na wniosek kierownika rachuby, 
wzgl. osoby, prowadzącej rachunkowość danego 
związku. 

Księgi biercze powinny być w ten sposób 
prowadzone, żeby w każdym czasie można bylo 
z nich otrzymać niezbędne dane, dotyczące wy- 
miaru i poboru bieżących danin publicznych, jak 
również zaległości tych danin z lat poprzednich. 

W szczególności w księgach bierczych uwi- 
daczniać należy pod Nr. kolejnym imiona i nazwi- 
ska (nazwy) oraz adresy płatników, dane, które 
posłużyły za podstawę do wymiaru daniny, (np. 
przy opłatach drogowych i gminnym podatku 
wyrównawczym — wysokość osobno zasadnicze- 
go państwowego podatku od gruntów, ceny świa- 
dectw przemysłowych i kart rejestracyjnych oraz 
państwowego podatku od budynków, przypada- 
jącą na danego płatnika i t. d.), sumy poszcze- 
gólne każdej wymierzonej daniny, terminy ich 
płatności, sumy uiszczone, odsetki i kary za zwlo- 
kę, koszty egzekucji, sumy umorzone, zaległości 
daniny, z końcem danego roku obrachunkowego 
бр: 

Niezależnie od powyższych danych, należy 
dla kontroli uiszczenia zaległości z lat ubiegłych 
zamieszczać w księgach bierczych bieżącego roku 
obrachunkowego w osobnej rubryce bądź po- 
szczególne sumy tych zaległości i zapisywać ich 
uiszczenia, bądź też zamieszczać tylko odpo- 
wiednie adnotacje, odsyłające do poprzednich 
ksiąg bierczych. 

Poza tem należy prowadzić w księgach 
bierczych osobną rubrykę z przeznaczeniem na 
odnotowywanie daty doręczenia każdemu płatni- 
kowi nakazu płatniczego; odpowiednie dowody 
doręczenia tych nakazów powinny być ułożone 
według ich kolejnego numeru i przechowywane 
w aktach związku samorządowego. (Wzór księgi 
bierczej — załącznik Nr. 27). 

Schemat rejestru wekslowego (weksli 
własnych i weksli obcych) winien być ułożony 
tak szczegółowo, aby na jego podstawie można 
było odtworzyć dokładną kopję wekslu. (Wzór 
rejestru weksli własnych — załącznik Nr. 21, 
wzór rejestru weksli obcych — załącznik Nr, 22). 

Dla weksli własnych i obcych należy pro- 
wadzić oddzielne rejestry. 

Z chwilą zaprowadzenia rejestru wekslo- 
wego przy wpisywaniu operacyj dokonanych 
wekslami do ksiąg rachunkowych (dzienniki, księ- 
gi kontowe), w treści pozycji należy podać zawsze 
Nr. rejestru wekslowego, pod którym wcksel jest 
opisany. 

W rejestrach weksli należy odnotowywać 
pozycje dziennika (księgi dziennik główna), pod 
któremi zapisano przyjęcie lub wydanie wekslu. 

Dla gwarancyj i żyr (poręczeń) wekslowych 
należy prowadzić rejestry oddzielne dla gwa- 
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taneyj udzielonych i oddzielne dla przyjętych 
przez związek samorządowy. (Wzór rejestru 
udziełonych gwarancyj i żyr (poręczeń) weksło- 
wych — załąeznik Nr. 26, wzór rejestru przy- 
jętych gwarancyj і żyr (poręczeń)  wekslo- 
wych — załącznik Nr. 27). 

Rejestry te powinny być prowadzone bardzo 
szczegółowo i w taki sposób, aby można х nich 
było zawsze ustalić: 

a) sumę udzielonych względnie przyjętych 

gwarancyj i poręczeń wekslowych, 

b) za kogu została wydana względnie od 
kogo przyjęto gwarancję czy poręcze- 
nie wekslowe, 

c) terminy i warunki, dotyczące udzielo- 
nych względnie przyjętych gwarancyj 
i poręczeń wekslowych, 

d) decyzję właściwego organu związku sa- 
morządowego, na podstawie której wy- 
dano względnie przyjęto gwarancję lub 
poręczenie wekslowe. 

Operacyj z tytułu udzielanych i przyjmo 
wanych gwarancyj i poręczeń wekslowych nie na- 
leży przeprowadzać przez księgi rachunkowe 
(dzienniki i księgi kontowce). 


Do $ 26. 


W dziale A księgi inwentarzowej należy 
corocznie pod datą ostatniego dnia roku obrachun- 
kowego wpisywać inwentarz związku samorządo- 
wego. 

Przez inwentarz należy rozumieć zestawie- 
nie wszystkich składników majątkowych i kapita- 
łowych (zobowiązania i długi), wykazujące czy- 
sty majątek związku względnie deficyt majątko- 
wy (przewyżka stanu biernego nad czynnym). 

Inwentarz stanu majątkowego należy spo- 
rządzać na podstawie: 


a) rocznego rachunku zamknięcia sum 
pozabudżetowych (8 46 rozporządze- 
nia), 

b) stałych oddzielnych inwentarzy majątku 
trwałego oraz długów długotermino- 
wych (Dział „B“ księgi inwentarzowej), 

c) ksiąg materjałowych, ujmujących stan 
zapasów tych przedmiotów, które nie 
podlegają inwentaryzacji ($ 31 rozpo- 
rządzenia) i 

d) sprawozdania ж» wykonania budżetu ad- 
ministracyjnego dla ustalenia wartości 
inwestycyj, będących w budowie, o ile 
wartości tych inwestycyj nie wprowa- 
dzono do oddzielnego inwentarza (Dział 
„В“ księgi inwentarzowej). 

Sumy z tytułu operacyj gwarancyjnych 

i poręczeń wykazane pod rachunkiem rocznego 

zamknięcia sum pozabudżetowych (pozycje pod- 

bilansowe) należy podać pod ogólną sumę stanu 
czynnego i biernego i dodać do ogólnych sum 
stanu czynnego i biernego. 

Inwentarz (Dział „A“ księgi inwentarzo- 
wej) winien być podpisany przez kierownika za- 
rządu związku samorządowego i osobę odpowie- 
dzialną za rachunkowość związku. 
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Do $ 27. 


W grupie „I-a“ zamieszczać należy insta- 
lacje, nieobjęte inwentarzem przedsiębiorstw, 
jak np. urządzenia kanalizacyjne prowizoryczne 
nie stanowiące przedsiębiorstwa, sieć przewodni- 
ków elektrycznych w tym wypadku, gdy związek 
komunalny dostarcza swym mieszkańcom energję 
elektryczną zapomocą własnej sieci przewodni- 
ków z obcej elektrowni i t. p. 

Dla ewidencji dróg publicznych, w tej 
liczbie również ulie, placów publicznych, mostów 
oraz zadrzewień ma tych drogach (skwerów na 
placach publicznych), należy prowadzić specjalną 
księgę, w której każde takie urządzenie nieru- 
chome powinno być dokładnie opisane z podaniem 
kosztów budowy względnie założenia oraz 
kosztów renowacji tych urządzeń wraz z opisem 
rodzaju wykonanych robót renowacyjnych. 

O ile jednak związek samorządowy wyłączy 
dane urządzenie z publicznego użytkowania, np. 
skasuje drogę publiczną, należy wówczas zali- 
czyć je do majątku komunalnego wpisać do 
księgi inwentarzowej podług wartości ustalonej 
w sposób wskazany w § 38 ust. 1 rozporzą- 
dzenia. 

Sumy z tytułu gwarancyj i poręczeń, 
wykazywane pod ogólnemi sumami inwentarza 
stanu majątkowego (Dział A) należy po 
stronie stanu czynnego zatytulować: „Należności 
względne”, zaś po stronie stanu biernego „zobo- 
wiązania względne”. 


Do $ 28. 


Do grupy I. Przez budowle, które podlegają 
zamieszczeniu w punkcie pierwszym, rozumieć na- 
leży wyłącznie same budynki bez placów, na któ- 
rych się znajdują; place te należy podać osobno 
(w punkcie 2) jako „place zabudowane”. 

W punktach 5, 6 i 7 nie należy zamieszczać 
takich gruntów rolnych, terenów leśnych i prze- 
strzeni wodnych, które mają charakter gospo- 
darstw rolnych, leśnych wzgl. rybnych i które 
zgodnie z $ 5 rozporządzenia Ministra Spraw 
Wewnętrznych o sporządzaniu i ustalaniu budże- 
tów związków komunalnych, stanowią przedsię- 
biorstwa komunalne. 

Wspomniane grunty rolne, tereny leśne 
i przestrzenie wodne należy wskazywać w grupie 
4 „aktywa przedsiębiorstw komunalnych”. 


Do grupy II. O ile „inwestycja w budo- 
wie“, czyli taka nieruchomość, która nie została 
jeszcze oddana do użytku, składa się z dwóch 
lub więcej objektów nieruchomych, stanowiących 
razem całość jednej inwestycji, np. jeżeli szpital, 
będący w budowie, zajmować ma kilka budyn- 
ków, wówczas należy podać w jednej pozycji, 
cały kompleks budowli z wymienieniem ich warto- 
ści w jednej sumie ogólnej. 


Do grupy VI. O ile związek samorządo- 
wy posiada materjały i zapasy (np. materjały 
budowlane, zapas bielizny w szpitalu komunal- 
nym i t. p.), to dla kontroli tych przedmiotów, 
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zgodnie z $ 31 ust. ostatni rozporządzenia powi- 
nien prowadzić specjalną księgę materjałową 
(magazynową). Do księgi tej należy wciągać 
tylko te materjały i zapasy, które nie podlegają 
szybkiemu zużyciu, względnie, które zostały na- 
gromadzone w większej ilości na czas dłuższy 
(up. zapas węgla na zimę). Z tego wynika, że 
przedmiotów drobnych lub podlegających 
szybkiemu zużyciu (np. materjały piśmienne, 
ścierki, miotły i t. p.) do wspomnianej księgi za 
pisywać nie należy. (Wzór księgi materjałowej — 
załączniki Nr. 28 i 24). 

Przy sporządzaniu inwentarza stanu ma- 
jątkowego (działu A księgi inwentarzowej) na- 
leży ustalić faktyczną wartość materjałów i za- 
pasów i zamieścić ją w.grupie VI. Wszelkie 
ewentualne braki tych materjałów i zapasów po- 
winny być należycie wyjaśnione. 


Do grupy VII. Pod nazwą „lokaty“ rozu- 
mieć należy z wyjątkiem funduszów specjalnych 
i funduszu obrotowego te wszystkie fundusze 
własne’ związku samorządowego, które zostały 
w odpowiedni sposób ulokowane na okres czasu, 
nie krótszy niż jeden rok. Lokaty funduszów spe- 
cjalnych w papierach wartościowych wzgędnie 
w odpowiednich instytucjach finansowych na- 
leży wykazywać w grupie XI „inne aktywa". 

Jako „inne lokaty (p. 8 w grupie lokaty) 
należy wykazywać między innemi należności 
od tych dłużników związku samorządowego, 
o których mowa w wyjaśnieniach do $ 21 ust. 6 
p. с. (dłużnicy, korzystający z kredytu długoter- 
minowego). 


Do grupy VIII. W grupie tej wymienić 
należy te sumy, które wpłynęły do kas innych 
związków samorządowych, względnie kas urzę- 
dów skarbowych na rzecz danego związku samo- 
rządowego, a jeszcze nie zostały przelane do 
kasy tego związku, np. 1) dodatki do państwowe- 
go podatku gruntowego, pobrane przez kasę urzę- 
du skarbowego, 2) nieprzekazane jeszcze gminom 
wiejskim przez powiatowy związek samorządo- 
wy części wpływów, 3) należności, ściągnięte 
przez jeden związek samorządowy od jego 
mieszkańców na rzecz innego związku i t. p. 


W grupie XI. „inne aktywa“ należy wy- 
mieniać te aktywa, które nie są objęte powyższe- 
mi grupami, przyczem należy wykazywać je w od- 
dzielnych pozycjach pod tytułami, jakie posiadają 
one w rocznym rachunku zamknięcia sum, poza- 
budżetowych np. weksle obce, zaliczki zwrotne 
(na pobory), dłużnicy różni, zaliczki budżetowe 
(do wyrachowania) i t. d. 


"Do $ 30. 


Do ‘grupy I. Pod pojęciem długów długo- 
terminowych należy rozumieć te pożyczki, które 
związek samorządowy zaciągnął na jeden rok 
wżględnie dłuższy okres czasu; spłata tych dłu- 
gów obciąża zawsze budżet następnego względnie 
okresów następujących po tym okresie budżeto- 
wym,w którym została pożyczka zaciągnięta, 
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Do grupy II. W grupie tej wymienić na- 
leży jedynie rzeczywiste pasywa (długi i zobo- 
wiązania) przedsiębiorstw komunalnych, wobee 
czego kapitały własne tych przedsiębiorstw, jak 
np. kapitał zakładowy, гепомасујпу, rezerwowy 
i t. p., chociaż w bilansach tych przedsiębiorstw 
zamieszczane są w stanie biernym, należy wyka- 
zywać, jeżeli chodzi o kapitały zakładowe w gru- 
pie IX „majątek związku komunalnego", o ile 
chodzi zaś o pozostałe kapitały własne (Ё zn. 
specjalne) przedsiębiorstw komunalnych — 
w grupie VI „fundusze specjalne”. 


Do grupy III. W grupie tej wymienić na- 
leży w ogólnych sumach pasywa (długi i zobo- 
wiązania) i kapitały właśne dla każdej fundacji 
oddzielnie. Suma wykazana w tej grupie musi 
się równoważyć z sumą wykazaną w grupie V-ej 
aktywów. 


Do grupy IV. W grupie tej należy 
wyodrębniać pożyczki krótkoterminowe ла- 
ciągnięte na poczet dochodów związku samorzą- 
dowego w ciągu roku budżetowego, a niespłado- 
ne w ciągu tego roku, jak również weksle włashe 
związku samorządowego, których termin płatno- 
ści przypada po ostatnim dńiu roku obrachunko- 
wego tudzież weksle niewykupione, a których ter 
min płatności już upłynął. 


W grupie V. „sumy przechodnie“ wymie- 
niać należy te sumy, które dany związek samo- 
rządowy pobrał na rzecz Skarbu, innych 
związków samorządowych óraz innych instytucyj, 
a jeszcze ich nie wypłacił tym instytucjom. 


Do grupy VI. Przez „fundusze specjalne" 
należy rozumieć takie fundusze własne związku 
samorządowego, które przeznaczone są na ściśle 
określone cele, np. na budowę gmachu szkolnego, 
i o których mowa jest w $ 28 rozporządzenia Mi- 
nistra Spraw Wewnętrznych z dnia 6 grudnia 
1982 r. o sporządzaniu i ustalaniu: budżetów 
związków komunalnych. 

Do liczby tych funduszów nie należy zali- 
czać funduszu emerytalnego ani funduszu obro- 
towego związku samorządowego. Ten ostatni 
należy wykazywać w oddzielnej pozycji 
w grupie IX. 


W grupie VII. „inne pasywa” należy wy- 
mieniać te pasywa, które nie są objęte powyżej 
wymienionemi grupami, przyczem należy je wy- 
kazywać w odzielnych pozycjach i pod takiemi 
tytułami, jakie posiadają one w rocznym rachun- 
ku zamknięcia sum budżetowych np. instytucje 
finansowe (rachunki otwartego kredytu), wie- 
rzyciele różni i t. d. Dla każdego zobowiązania 
i ciężaru natury prawrmo-prywatnej (serwitutu, 
ciążącego na majątku związku komunalnego) пах 
leży w tej grupie utworzyć oddzielną pozycję. Ty- 
tuły tego rodzaju zobowiązań winny wskazywać 
na czem to zobowiązanie polega. Z racji ujmo- 
wania tych zobowiązań w inwentarzu tylko dla 
celów ewidencyjnych wysokość tych zobowiązań 
należy podawać w sumie 1 zł, 
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Do grupy IX. Czysty majątek związku 
samorządowego należy wyprowadzić w sposób 
następujący: po wymienieniu wszystkich grup 
stanu czynnego i wszystkich grup stanu biernego 
należy wpisać w grupie IX „majątek związku 
komunalnego“: 

a) kapitały własne każdego przedsiębior- 
stwa oprócz funduszów specjalnych 
tych przedsiębiorstw, przyczem sumy po- 
dawać należy dla każdego przedsiębior- 
stwa oddzielnie, 

b) fundusz obrotowy związku samorządo- 
wego, 

poczem należy wszystkie sumy stanu czynne- 
go i oddzielnie stanu biernego łącznie z sumami 
wymienionemi w grupie IX (a. b) dodać i wypro- 
wadzić różnicę tych ogólnych sum, którą jako 
wartość czystego majątku związku samorządo- 
wego należy zamieścić w oddzielnej pozycji 
grupy IX. 

W razie, gdyby suma stanu biernego była 
większa od sumy stanu czynnego, różnicę należy 
wpisać po stronie czynnej w grupie XIII „prze- 
wyżka stanu biernego nad czynnym'. 

Obok sumy pozycji „czysty majątek 
związku komunalnego" (grupa IX w stanie bier- 
nym) względnie sumy grupy XIII w stanie czyn- 
nym (przewyżka stanu biernego nad czynnym) 
należy podać sumę nadwyżki budżetowej 
względnie sumę niedoboru budżetowego, wyka- 
zanego na ostatni dzień roku obrachunkowego 
(z rocznego rachunku zamknięcia sum poza- 
budżetowych). 


Do $ 81. 


Przez spisy inwentarzowe, o których mowa 
w ustępie 2 $ 31 rozumieć należy oddzielne in- 
wentarze, prowadzone w dziale „B“ księgi inwen- 
tarzowej dla trwałych składników majątkowych 
(nieruchomości, ruchomości, lokaty, długi długo- 
terminowe, prawa, pnzywileje i ciężary), rachu- 
nek zamknięcia sum pozabudżetowych (wraz 
z odpowiedniemi  szczegółowemi wykazami) 
o którym mowa w 8 46 rozporządzenia, oraz od- 
powiednio. przygotowane spisy tych składników 
majątkowych, które nie podlegają inwentaryzacji, 
a przedstawiają: wartości majątkowe (materjały 
i zapasy). 

W inweńtarzach działu „B“ należy wykazy- 
wać w ciągu roku obrachunkowego wszelkie zmia- 
ny, dotyczące poszczególnych nieruchomości, ru- 
chomości, lokat oraz długów długoterminowych 
i odnoszące się do danych, zawartych w oddziel- 
nych rubrykach wzorów dla tych inwentarzy. 
Oczywiście nie należy  uwidaczniać zmian 
drobnych, wpływających w nieznacznym stopniu 
na stan lub wartość poszczególnych aktywów 
i pasywów (mp. .uszkodzenie dachu budowli, 
uszkodzenie biurka i t. p.), jak również. zmian 
wartości, wywołanych fluktuacją cen (kursów), 
co dotyczy głównie papierów publicznych (np. 
wzrost kursu giełdowego papierów  wartościo- 
wych własnych zwiążku samorządowego, zniżka 
kursu obligacyj, wypuszczonych przez związek 
Ist." po. 
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Celem nadania większej przejrzystości in- 
wentarzom działu „B“ należy nieruchomości, ru- 
chomości, lokaty i długi długoterminowe przy za- 
pisywaniu ich do księgi inwentarzowej odpo- 
wiednio ugrupować, stosując się do odnośnych 
przepisów 8 28 (grupy I, III i VII) i Š$ 30 
(grupy I) rozporządzenia. 

Księga inwentarzowa w dziale A i B po- 
winna być prowadzona według załączonych wzo- 
rów. 


Do $ 38. 


Wartość budowli i innych objektów ma- 
jątkowych, ubezpieczonych od ognia można 
określać do inwentarza podług oszacowania ubez- 
pieczeniowego. О ile budowle lub inne objekty 
nie są jeszcze ubezpieczone lub nie bywają ubez- 
pieczone, jak np. słupy ogłoszeniowe, urządzenia, 
kanalizacyjne, lampy elektryczne, latarnie, że- 
lazne ogrodzenia parków i t. р. — to wartość ich 
ustala się bądź podług kosztów kupna, bądź 
podług kosztów fabrykacji, o ile związek samo- 
rządowy sam je w swoich przedsiębiorstwach wy- 
rabia, bądź też podług oszacowania, ustalonego 
przez specjalną komisję szacunkową, powołaną. 
przez zarząd związku samorządowego. 

Przy ustalaniu wartości parków należy brać 
pod uwagę wyłącznie wartość gruntu, zajętego 
pod park bez uwzględnienia wartości specjalnych 
urządzeń parkowych, jak np. kwietników, wodo- 
trysków it. p. 

Ustalenie wartości przez szacowanie, po- 
winno być stosowane w tych wypadkach, gdy nie 
można ustalić kosztów własnych danego objektu 
(ceny kupna, kosztów wytworzenia we własnym 
zakresie i t. p.). 

Pozostałości funduszów na rachunkach bie- 
żących związku samorządowego w instytucjach 
finansowych należy zamieszczać w inwentarzu 
według sald książkowych z ostatniego dnia roku 
obrachunkowego, uzgodnionych z wyciągami ra- 
chunkowemi, przesłanemi przez te instytucje. 

Wartość weksli, zarówno własnych, jak 
i obcych, należałoby dla ścisłości obliczać podług 
ich wartości dyskontowej w ostatnim dniu roku 
obrachunkowego, jednakże ze względu na nie- 
wielkie ilości tych aktywów i pasywów, posiada- 
nych przez związki samorządowe, jak również 
niewielkie stosunkowo różnice pomiędzy wartością 
nominalną a dyskontową weksli, należy, celem 
uproszczenia sprawy, wciągać je do inwentarza 
w ich wartości nominalnej. 

Z analogicznych względów naieży również 
wykazywać w inwentarzu papiery publiczne będą- 
ce, własnością związku samorządowego w ich 
wartości książkowej. 


Do $ 86. 


W pierwszym dniu roku obrachunkowego 
należy otworzyć wszystkie rachunki w sposób 
następujący: 

1) rachunki sum budżetowych otworzyć 
należy na podstawie zatwierdzonego przez wła- 
dzę nadzorczą budżetu względnie na podstawie 
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prowizorjum budżetowego. Przy otwieraniu 
i prowadzeniu rachunków sum budżetowych na- 
leży stosować się do poniższych wskazówek: 


a) w nagłówku każdego rachunku należy 
zamieszezać sumy preliminowane i uwi- 
daczniać wszelkie zmiany prelininowa- 
nych kredytów, zachodzące w ciągu 
roku obrachunkowego (virement, kre- 
dyty dodatkowe), podając daty odno- 
śnych uchwał właściwego organu 
związku samorządowego: również 
w nagłówku należy wymieniać odnośny 
dział, paragraf i pozycje budżetu, 

b) osoba prowadząca rachunki wydatków 
budżetowych obowiązana jest czuwać 
nad  nieprzekraczaniem  preliminowa- 
nych kredytów i dlatego nie powinna 
nigdy zalegać w księgowaniu. 

2). Rachunki sum pozabudżetowych w księ- 
dze głównej względnie w księdze „dziennik- 
główna” należy otworzyć na podstawie zestawie- 
nia rachunkowego za ostatni miesiąc względnie 
kwartał roku poprzedzającego ($ 37 rozporządze- 
nia), wpisując z tego zestawienia salda na po- 
szczególne rachunki. W księgach kontowych szcze- 
gółowych należy dla sum pozabudżetowych otwo- 
rzyć te rachunki, na których pozostały salda z po- 
przedniego roku obrachunkowego. 

Salda te należy wpisać ołówkiem zwyczaj- 
nym, z chwilą bowiem sporządzenia rocznego ra- 
chunku zamknięcia sum budżetowych niektóre 
z tych sald mogą ulec zmianie.. 


Do $ 37. 


Sporządzanie perjodycznych zestawień ra- 
chunkowych nie pociąga, oczywiscie za sobą po- 
trzeby zamykania co miesiąc wzgł. co kwartał 
rachanków w księgach. 

Przed sporządzeniem perjodycznych zesta- 
wień rachunkowych należy jednak podsumować 
obroty na poszczególnych rachunkach i sumy 
obrotów miesięcznych względnie kwartalnych 
przenieść do właściwych rubryk. 

Zestawienie rachunkowe (miesięczne wzgl. 
kwartalne) może obejmować tylko rachunki 
główne (rachunki otwarte w księdze głównej 
względnie dziennik-główna) uzgodnione z ra- 
chunkami szezegółowemi. 

Zestawienie to powinno obejmować: 

salda z poprzedniego miesiąca (kwar- 
tału), obroty za miesiąc (kwartał spra- 
wozdawczy i salda na miesiąc (kwartał) 
następny. 

W zestawieniu tem należy również wykazy- 
wać ogólne sumy rachunków budżetowych (r-ku 
wydatków i r-ku dochodów budżetowych). 


Gminy wiejskie jednowioskowe oraz miasta 
z ludnością poniżej 3 tysięcy mieszkańców mogą 
kwartalne sprawozdania rachunkowe sporządzać 
bez wykazywania na poszczególnych rachunkach 
obrotów za kwartał sprawozdawczy t. j. wykazy- 
wać salda z kwartału poprzedniego i salda na 
kwartał następny. 
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Zarządy związków samowządowych mogą 
w swych szczegółowych instrukcjach  kasowo- 
rachunkowych przewidywać obowiązek sporzą- 
dzania bardziej szczegółowych  perjodycznych 
sprawozdań rachunkowych np. sprawozdań z wy- 
konania budżetu według preliminowanych dzia- 
łów, paragrafów i pozycyj. 


Do $ 88. 


Z upływem ostatniego dnia roku obrachun- 
kowego t. j. z dniem 31 marca operacje gotówko- 
we, choćby nawet wynikały z operacyj dokona- 
nych przed dniem 31 marca, nie mogą być prze- 
prowadzane przez księgi rachunkowe ubiegłego 
okresu obrachunkowego, lecz muszą być uwi- 
doeznione w księgach nowego roku obrachunko- 
wego. 

Wszelkie operacje, dokonane przed 
ostatnim dniem roku obrachunkowego o ile nie 
zostały we właściwym czasie przeprowadzone 
przez księgi rachunkowe, należy przeprowadzić 
przez księgi pod datą ostatniego dnia roku obra- 
chunkowego. 

Należności i zobowiązania wynikające z tvy- 
tułu wykonania budżetu oraz sposób ich przepro- 
wadzania przez księgi rachunkowe podany jest 
w $ 47 rozporządzenia Ministra Spraw We- 
wnętrznych z dnia 6 grudnia 1932 roku o sporzą- 
dzaniu i ustalaniu budżetów związków komunal- 
nych. 


Do $ 39. 


Zamknięcie rachunku w księgach konto- 
wych (główna i szczegółowe) należy dokonać 
przez zapisanie ustalonego salda po tej stronie 
rachunku, która wykazuje mniejszą, sumę obrotu 
za cały rok oraz wyprowadzenie ogólnych sum ra- 
chunku. Saldo rachunku należy równocześnie 
przenieść bądź na; 

a) r-k zamknięcia sum 

względnie 

b) r-k zamknięcia sum pozabudżetowych. 

Na r-k zamknięcia sum budżetowych należy 
przenieść salda rachunków budżetowych (wy- 
datki i dochody budżetowe) zaś na r-k zamknięcia 
sum pozabudżetowych salda wszystkich pozosta- 
łych rachunków. 

Dzienniki (kasowe i memorjałowe) należy 
zamknąć przez wyprowadzenie ogólnej sumy 
obrotu za cały rok. 

W księgach bierczych należy wyprowadzić 
ogólne sumy zainkasowanych wpływów z wymie- 
rzonych danin publicznych, jak również sumy za- 
ległości tych danin. 

Te ostatnie mogą być przepisane do no- 
wych ksiąg bierezych lub też jedynie uwidocznio- 
ne w nich w formie odpowiednich adnotacyj 
w oddzielnej rubryce, zgodnie z wyjaśnieniem 
do $ 25. 

Rejestrów wekslowych oraz rejestrów pro- 
wadzonych dla kontroli udzielonych i przyjętych 
gwarancyj i ¿yr (poręczeń) wekslowych nie na- 
leży z końcem roku zamykać, Należy jednak 
na ich podstawie ustalić na ostatni dzień roku 


budżetowych, 
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obrachunkowego ogólne sumy, powstałe z tych 
tytułów i uwidocznić to w treści danego rejestru. 


Podobnie należy postępować ze śpecjalnemi 
inwentarzami (działu „B“ księgi inwentarzowej). 
Ustalone na ostatni dzień roku obrachunkowego 
sumy ogólne poszczególnych inwentarzy należy 
wykazywać w rubryce „uwagi“ obok ostatniego 
zapisu dokonanego w roku sprawozdawczym. 


ПІ. Rachunkowość zakładów komunalnych. 
Do $ 40. 


Zakłady, posiadające oddzielne budżety 
oraz przedsiębiorstwa komunalne mogą posiadać 
wspólną kasę i rachunkowość z ogólną kasa 
i rachubą związku samorządowego. 


Wspólność kasy i rachunkowości polega na 
tem, że kasa związku samorządowego przyjmuje 
wpływy i uskutecznia wydatki, związane z pro- 
wadzeniem danego zakładu czy przedsiębiorstwa, 
i że personel rachunkowy związku samorządo- 
wego prowadzi obok ksiąg rachunkowych 
związku oddzielne księgi dla przedsiębiorstwa 
względnie zakładu. 

Wspólne prowadzenie kasy i rachunkowości 
wskazane jest dia mniejszych przedsiębiorstw 
i zakładów komunalnych i zaleca się ze wzglę- 
dów oszczędnościowych. 

W wypadku prowadzenia wspólnej kasy 
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w księgach rachunkowych związku samorządo- 
wego należy prowadzić dla rachunków z danym 
zakładem czy przedsiębiorstwem ich oddzielne 
konta. 


Szczegółowa instrukcja o kasowości i ra- 
chunkowości zakładów związku jaką stosownie 
do $ 43 rozporządzenia zobowiązany jest wydać 
zarząd związku samorządowego, winna objąć 
między іппеті przepisy o kasowości i rachunko- 
wości zakładów opieki społecznej; w przepisach 
tych należy zastosować zasady omawianego roz- 
porządzenia z uwzględnieniem postanowień roz- 
porządzenia Ministra Opieki Społecznej z dnia 
25 lutego 1930 r. (Dz. U. R. P. Nr. 28, poz. 210). 


IV. Sprawozdania roczne i kontrola kasowo- 
rachunkowa. 


Do $ 45 i 8 46. 


W zestawieniu przypisanych, odpisanvch, 
uiszezonych, zaległych i nadpłaconych sum każde- 
go z podatków samoistnych ($ 45 p. 1 — 8 roz- 
porządzenia) należy podawać tylko ogólne sumy 
każdego podatku bez wymieniania płatników, 
których te sumy dotyczą. 


Sumy podatków samoistnych należy ustalić 
na podstawie ksiąg bierczych. 

Zestawienie należy sporządzać w sposób 
następujący: 


Zestawienie przypisanych, odpisanych, uiszczonych, zaległych i пайріасо- 


nych samoistnych danin komunalnych za rok 19...... 


Odpisano 


П Pozostaje 
Nazwa podatku 8 na O akn Wymierzo- | (umorzono | Uiszczono | do E Nadpłacono 
UG dza aż róku no w ciągu | í odpisano | w Saga A końcem, | WW ARCH 
A 6 | е roku roku roku 
2 . г. spraw. 
dodatku do podatku |budz. Ж АН sprawozd. sprawozd. ЕНТ sprawozd. 
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W wykazie zalegających ogólnych sum 
z:każdego poszczególnego źródła dochodowego 
należy podawać sumy tylko tych niepobranych 
dochodów, które stanowią istotne należności 
związku samorządowego od osób i  instytucyj 
trzecich np. przychody z majątku związku samo- 
rządowego (niewpłacona dzierżawa, nieopłacone 
komorne z domów), nieuregulowane należności 
za sprzedaną część majątku komunalnego, niepo- 
brane a należne zwroty, zaległe opłaty za korzy- 
stanie z tych urządzeń i zakładów związku samo- 
rządowego, które nie posiadają wyodrębnionych 
budżetów. Sumy zaległości z poszczególnych 


źródeł dochodowych należy wykazywać w takiej 
kolejności w jakiej były preliminowane dochody 
z tych źródeł w budżecie. 


W sprawozdaniu z wykonania budżetu ad- 
ministracyjnego należy podawać ostateczne sumy 
preliminowanych na rok sprawozdawczy docho- 
dów i wydatków, t. zn. takie sumy, jakie zostały 
ustalone ostatecznie po zastosowaniu ewentualne- 
go virement, względnie ewentualnych kredytów 
w budżetach dodatkowych. 

Sprawozdanie z wykonania budżetu admini- 
stracyjnego należy sporządzać według niżej po- 
danego wzoru. 


Sprawozdanie rachunkowe z wykonania budżetu administracyjnego 


Budżetu | 


Treść 


w/g budżetu 


Rozdział 


_ 


Wyjaśnienia do poważniejszych różnie 
i uwagi komisji rewizyjnej mogą być podane od- 
dzielnie w załączniku zamiast w rubrykach 9 i 10 
sprawozdania rachunkowego z wykonania budże- 
tu administracyjnego. W tych wypadkach rubryki 
9 i 10 w sprawozdaniu są zbędne. 

Po wyczerpaniu wszystkich działów wy- 
datków i dochodów budżetu administracyjnego 


prelimino- 


Różnice Wyjaśnienia h 
pom. sumami a БОЗ. Ze 
wykonania rubr. 516 niejszych omisji 
budżetu ГОС Rewiz. 
więcej mniej | 
А 8 9 10 


należy na następnych stronicach sprawozdania 
rachunkowego zamieścić ogólne zestawienie wy- 
konania budżetu według działów ($ 46, pkt. 4) 
najpierw wydatków, a następnie dochodów (przy- 
czem wydatki względnie dochody nadzwyczajne 
należy zamieszczać pod wydatkami względnie 
dochodami zwyczajnemi) według następującego 
wzoru: 
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NAZWY POSZCZEGÓLNYCH Г 
DZIAŁÓW 


sumy 


Oznaczenie 
działu budżetu 


preliminowano 


| Różnica między sumami rubryk 3 i 4 


konano 
pa w stosunku do budżetu wykonano 


sumy więcej mniej 


— 


Wydatki (wzgl. dochody) 
ogółem 


Wydatki (wzgl. dochody) 
zwyczajne 


Wydatki (wzgl. docnody) 
nadzwyczajne 


Wykonano budżet: 


Do sprawozdania z wykonania budżetu ad- 
ministracyjnego, poza zestawieniami i wykazami 
wskazanemi w Š 45 rozporządzenia należy do- 
łączyć wykaz wykonanych robót szarwarkowych, 
wyszczególniający liczbę kilometrów względnie 
metrów uporządkowanych względnie ulepszonych 
dróg, wykopanych rowów, zabrukowanych ulic, 


w wydatkach zł............................. 
w dochodach zł.............................. 
nadwyżka 

(niedobór)  .......................... 


naprawionych względnie zbudowanych mostów 
drewnianych i t. p. oraz wymierzonych i wyko- 
rzystanych jednostek szarwarkowych wraz ze 
wskazaniem ich wartości. 

Rachunek zamknięcia sum pozabudżeto- 
wych winien być zestawiony według następujące- 
go wzoru: 
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Rachunek zamknięcia sum pozabudżetowych 
w dniu 31 marca 19......... t 


Stan czynny 


Salda czynne 
(należności) 


NAZWA RACHUNKU 


na w dn 


119a 


Kasa 
Instytucje finansowe 
Weksle obce 
Depozyty walorowe 
Zaliczki zwrotne (na po- 
bory) 
Dłużnicy różni 
Różni za wydane kaucje 
i depozyty (własne) 
Zaliczki budżetowe (do 
wyrachowania) 
Przedsiębiorstwo 1 zakła- 
dy własne 
Niedobór budżetowy: 
z lat poprzedn. 
z roku sprawozd. 


Razem 


Należności względne: 


1 | Różni za gwarancje udzie- 
lone 
2 | Gwarancje przyjęte 


о © мс льш 


а 
о 


Ogółem 


Jeśli na jednym i tym samym rachunku są 
salda czynne i bierne, należy je wykazywać obo- 
wiązkowo oddzielnie (dwoma saldami) i wówczas 
nazwę rachunku należy powtórzyć w stanie czyn- 
nym i biernym (np. r-k „instytucje finansowe“ 
w stanie czynnym wykazywać będzie sumy zło- 
żone na rachunkach bieżących, ten sam zaś ra- 
chunek „instytucje finansowe“ w stanie biernym 
wykazywać będzie sumy zadłużenia w insty- 
tucjach finansowych z tytułu korzystania z ra- 
chunków otwartego kredytu). 

Sumy, powstałe z tytułu przyjętych i udzie- 
lonych gwarancyj i żyr (poręczeń) wekslowych 
należy podać pod rachunkiem zamknięcia sum 
pozabudżetowych (sumy podbilansowe) na pod- 
stawie rejestrów ($ 25 rozporządzenia i wyjaśnie- 
nia do $ 89). 

Salda czynne ua poszczególnych rachun- 
kach rachunku zamknięcia sum pozabudżetowych 
powinny wykazywać: 
na r-ku „kasa“ — pozostałość gotowizny w kasie 

związku samorządowego, 
na r-ku „instytucje finansowe“ — pozostałości na 

rachunkach bieżących, czekowych it. р.“, 
na r-ku „weksle obce“ — wartość posiadanych 

w portfelu weksli obcych; wartość weksli 
obcych należy ustalać według sum nomi- 
nalnych; w wypadku posiadania weksli 
obcych protestowanych, sumy tych weksli 
należy wykazywać na rachunku weksli 
obcych protestowanych, a o ile związek sa- 
morządowy takiego rachunku nie: posiada 
na rachunku „dłużnicy różni“, 


31.111.19....: 


Ме UBWN= 


na, 


na 


na, 


па 


па 


NAZWA RACHUNKU 


Sumy przechodnie 

Deponenci 

Weksle własne 

Pożyczki krótkotermin. 

Instytucje finansowe (r-ki 
otwartego kredytu) 

Wierzyciele różni 

Depozyty i kaucje walo- 
rowe (własne wydane) 

Fundusze: 
obrotowy 
ѕресјаіпе а... — s« 

Przedsiębiorstwa i zakła- 
dy własne 

Nadwyżki budżetowe: 
z lat poprzedn. . .... 
z roku sprawozd.. ... 


Razem 


WOD OOO r 


Zobowiązania względne: 


Gwarancje udzielone 
Różni za gwarancje 


Ogółem 


Stan bierny 


Salda bierne 
(zobowiązania) 


w dn. 
31.111.19..... 


r-ku „depozyty walorowe* — wartość nie- 


zwróconych a przyjętych 


tytułem kaucyj 


i depozytów papierów wartościowych i in- 
nych walorów (obligacje, akcje i t. p.), 


r-ku „zaliczki zwrotne” (na pobory) — sumy 
pożyczek wydanych pracownikom i nie- 
zwróconych do końca okresu obrachunko- 


wego, a których 


spłata następuje przez 


potrącania z sum wypłacanych tym pra- 


cownikom poborów, 


r-ku „dłużnicy różni“ — sumy przypadające 
od różnych dłużników związku samorządo- 
wego, ustalone na podstawie wyciągów ze 
szczegółowych ksiąg kontowych, 
r-ku „różni za wydane kaucje i depozyty“ — 
sumy złożonych przez związek samorządo- 
wy kaucyj i depozytów tak w gotowiźnie 
jak i we własnych papierach  wartościo- 


wych, 


r-ku „zaliczki budżetowe“ (do wyrachowa- 


nia) — sumy wydane tytułem zaliczek na 
pokrycie wydatków przyszłego okresu obra- 
chunkowego. Zaliczki wydane na pokrycie 
wydatków okresu sprawozdawczego winny 
być rozliczone i objęte rachunkami budże- 
towemi. W wyjątkowych wypadkach, gdy 
zaliczki wydane na poczet uskutecznionych 
wydatków budżetowych do momentu spo- 
rządzania sprawozdania rachunkowego 
z wykonania budżetu  administracyjnego 
nie mogą być  rozliczone, co może mieć 
miejsce tylko przy większych pracach bu- 


Nr. 19 


Dziennik Urzędowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 


(19) 605 


dowlanych i instalacyjnych sumę wydanych 
zaliczek na poczet uskutecznionych w roku 
sprawozdawczym wydatków budżetowych 
należy przenieść z r-ku „zaliczki budżeto- 
we“ na r-k „wydatki budżetowe“ i wykazać 
łącznie z innemi wydatkami we właściwym 
dziale i paragrafie budżetu wydatków. Przy 
dokonywaniu rozrachunku w następnym 
okresie budżetowym na podstawie przedło- 
żonych rachunków sumy wypłaconych 
w ubiegłym okresie zaliczek należy od sumy 
rachunków odjąć i różnicę tylko zaliczyć 
do wydatków budżetowych tego okresu 
w którym dokonano rozrachunku, 

na r-ku „przedsiębiorstwa i zakłady własne“ — 
sumy przypadające od przedsiębiorstw i za- 
kładów własnych, wynikające z rozrachun- 
ków pomiędzy temi przedsiębiorstwami 
i zakładami, a budżetem administracyjnym 
i kasą związku samorządowego, 

na r-ku „niedobór budżetowy“ — sumę niedoboru 
budżetowego za rok sprawozdawczy i ewen- 
tualne pozostałości niedoboru za lata po- 
przednie. Pozostałości niedoborów z lat po- 
przednich należy wykazywać oddzielnie od 
sumy niedoboru z roku sprawozdawczego, 

na r-ku „różni za gwarancje udzielone“ — sumę 
udzielonych przez związek samorządowy 
gwarancyj i żyr (poręczeń) weksłowych, 

na r-ku „gwarancje przyjęte" — sumę gwarancyj 
i żyr (poręczeń) weksłowych udzielonych 
za związek samorządowy przez instytucje 
i osoby trzecie. 


Salda bierne na poszczególnych rachunkach 
w rachunku zamknięcia sum pozabudżetowych 
powinny wykazywać: 


na r-ku „sumy przechodnie* — sumy zainkaso- 
wane przez związek samorządowy, a nie 
zwrócone do końca roku obrachunkowego 
tym osobom i instytucjom, których są 
własnością, 

na r-ku „deponenci” — sumy kaucyj i depozytów 
przyjętych przez związek samorządowy 
zarówno w gotowiźnie, jak i w walorach, 
a nie zwróconych do ostatniego dnia roku 
obrachunkowego (suma sald rachunków de- 
ponentów ), 

na r-ku „weksle własne“ — sumę wydanych 
przez związek samorządowy weksli z wła- 
snego wystawienia, pozostających w obiegu 
(nie wykupionych do ostatniego dnia roku 
obrachunkowego), 

na r-ku „pożyczki krótkoterminowe" — sumy 
niespłaconych, a zaciągniętych przez zwią- 
zek samorządowy pożyczek krótkotermino- 


wych, 
na r-ku „instytucje finansowe“ (r-ki otwartego 
kredytu) — sumy zadłużenia w insty- 


tucjach finansowych na rachunkach otwar- 
tego kredytu, 

na r-ku „wierzyciele różni* — sumy należne od 
związku samorządowego różnym osobom 
i instytucjom, ustalone na podstawie szcze- 
gółowych ksiąg kontowych, 

na r-ku „depozyty i kaucje walorowe' (własne 


wydane) — sumę złożonych przez związek 
saniorządowy depozytów i kaucyj w wa- 
lorach własnych (depozytów i kaucyj zło- 
żonych w gotowiźnie w saldzie tego rachun- 
ku nie wykazuje się), 

na r-ku „fundusz obrotowy i fundusze specjalne —: 
sumy utworzonych własnych funduszów, 
któremi dysponują własne organa związku 
samorządowego ; na tym rachunku nie należy 
wykazywać funduszów utworzonych przez 
przedsiębiorstwa i zakłady związku samo- 
rządowego, które posiadają oddzielne 
budżety, ani też tych funduszów, które 
związek tworzy przy współudziale innych 
osób, czy instytucyj i których dysponowa- 
niem jest ograniczony np. fundusz emery- 
talny. Fundusz obrotowy należy wykazy- 
wać oddzielnie od sum funduszów specjal- 
nych, 

na r-ku „przedsiębiorstwa i zakłady własne* — 
sumy przypadające od związku samorządo- 
wego na rzecz przedsiębiorstw i zakładów, 
posiadających odrębne budżety, z tytułu 
rozrachunków pomiędzy temi zakładami 
i przedsiębiorstwami, a budżetem admini- 
stracyjnym i kasą związku samorządowego, 

na r-ku „nadwyżka budżetową“ — sumę nad- 
wyżki budżetowej za rok sprawozdawczy 
i pozostałości nadwyżki z lat poprzednich. 
Pozostałości nadwyżek z lat poprzedzają- 
cych rok sprawozdawczy należy wykazy- 
wać oddzielnie od sumy nadwyżki z roku 
sprawozdawczego, 

na r-ku „gwarancje udzielone“ -— sumę gwa- 
rancyj i żyr (poręczeń) wekskowych, udzie- 
lonych za instytucje i osoby trzecie przez 
związek samorządowy, 

na r-ku „różni za gwarancje“ — sumę gwarancji 
i żyr (poręczeń) wekslowych, udzielonych 
przez instytucje i osoby trzecie ża związek 
samorządowy. 


Do każdego salda r-ku zbiorowego wyka- 
zanego w rachunku zamknięcia sum pozabudżeto- 
wych należy sporządzić wyciąg z ksiąg szczegóło- 
wych względnie rejestrów. 

Zestawienia rachunkowe, o których mowa 
w $ 45 pp. I, 1 — 8, I — 4 i p. II podpisują 
każde z osobna kierownik zarządu związku samo- 
rządowego i osoba odpowiedzialna za rachunko- 
wość związku. 


Do $ 48. 


Zarząd związku samorządowego powinien 
w wykonaniu swojego obowiązku, przewidziane- 
go w 8 9 ustęp 2-gi rozporządzenia Prezydenta 
Rzeczypospolitej z dn. 17 czerwca 1924 r. (Dz. 
U. R. P. Nr. 51, poz. 522) przedstawić w ter- 
minie najdalej czteromiesięcznym od ostatniego 
dnia roku obrachunkowego sprawozdanie roczne 
Komisji Rewizyjnej, która po sprawdzeniu przed- 
stawia to sprawozdanie do zatwierdzenia orga- 
nowi stanowiącemu. 

Komisja Rewizyjna ma obowiązek skontro- 
lować sprawozdanie roczne zarówno pod wzglę- 
dem formalnym, jak i rzeczowym z całą do- 
kładnością, a w szczególności powinna sprawdzić: 
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1) czy salda rocznego zestawienia rachun- 
kowego zgadzają się z saldami odpowiednich ra- 
chunków książkowych, 

2) czy pozycje szczegółowego sprawozda- 
nia z wykonania budżetu administracyjnego 
zgodne są z saldami odpowiednich rachunków 
budżetowych, 

8) czy sumy umorzone danin komunalnych 
rzeczywiście nie mogły być z przyczyn, od za- 
rządu związku samorządowego niezależnych, 
ściągnięte, 

4) czy poszczególne sumy zaległości po- 
datkowych i innych dochodów należycie są obli- 
czome, 

5) czy gospodarka zarządu związku samo- 
rządowego zgodna była л budżetem i odpo- 
wiedniemi uchwałami organu stanowiącego, 

6) czy w kasowości i rachunkowości prze- 
strzegane były przepisy instrukcji kasowo-ra- 
chunkowej i t. d. 


Do $$ 61 i 52, 


Kontrola nad całokształtem czynności kaso- 
wo-ruchunkowych powinna w szczególności obej- 
mować: 

1) nadzór nad działalnością kasy i ra- 
chuby, 

2) badanie wszelkich zamówień zarówno 
pod względem ich celowości jak i pokrycia 
finansowego (budżetowego), 

8) nadzór nad nieprzekraczalnością kredy- 
tów budżetowyh, 

4) czuwanie nad terminowem uskutecznia- 
niem wypłat i pobieraniem dochodów, 

5) badanie rachunków i innych dowodów 
pisemnych, służących za podstawę do asygnowa- 
nia wydatków, 

6) czuwanie nad rentownością i całością 
majątku komunalnego, 

7) badanie prawidłowości sporządzania 
księgi inwentarzowej oraz zestawień rachunko- 
wych, 

8) czuwanie nad sprawnością aparatu ka- 
sowo-rachunkowego związku samorządowego, 

9) sprawdzanie, czy sumy obce nie są uży- 
wane na pokrywanie wydatków związku samo- 
rządowego i t. d. 

Kierownik zarządu związku samorządowe- 
go z charakteru swego stanowiska wykonywa 
kontrolę stałą. 

Organ stanowiący przeż powołaną przez 
siebie komisję rewizyjną wykonywa kontrolę 
w drodze przeprowadzania perjodycznych i spo- 
radycznych rewizyj. Kontrola przeprowadzana 
na żądanie organów związków samorządowych 
przez fachowych rewidentów, delegowanych 
przez centralne i lokalne zrzeszenia samorządo- 
we (Związek Powiatów R. P., Związek Miast Pol- 
skich i t. p.) nosi charakter kontroli wewnętrznej 
i należy ją uważać jako pomoc organom związku 
samorządowego, powołanym do sprawowania 
funkcyj kontrolujących. 
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Przy każdej następnej rewizji należy 
ustalić: czy wady i braki w administracji finanso- 
wej związku samorządowego, zauważone przy 
poprzednich rewizjach, zostały usunięte i nie 
powtarzają się nadal. 

Czynności komisji rewizyjnej winny być 
uregulowane odrębnym regulaminem, uchwalo- 
nym przez organ stanowiący związku samorzą- 
dowego. 


Do $ 638. 


W szczegółowych instrukcjach kasowo-ra- 
chunkowych, które związki samorządowe mają 
w  przepisanym terminie przedstawić bezpo- 
średnim władzom neadzorczym do zatwierdzenia, 
należy bliżej rozwinąć przepisy rozporządzenia, 
posiłkując się wyjaśnieniami i wskazówkami, za- 
wartemi w niniejszym  okólniku, wymienić 
system rachunkowości, a poza tem zamieścić 
szczegółowe przepisy, dotyczące manipulacji ka- 
sowo-rachunkowych, jak np. ustalić manipula- 
cje, związane z przyjmowaniem wpłat i usku- 
tecznianiem wypłat, sposób prowadzenia poszcze- 
gólnych rachunków, sposób prostowania błędów, 
technikę sporządzania zestawień rachunkowych 
miesięcznych względnie kwartalnych i rocznych 
itp 

Zaleca się związkom samorządowym zapro- 
wadzenie u siebie rachunkowości według zasad 
rachunkowości podwójnej (system amerykański), 
gdyż przy tym systemie najłatwiej jest sprostać 
wszystkim zadaniom, jakie wkłada na związki 
rozporządzenie o kasowości i rachunkowości jak 
również posługiwanie się drukami formularzy 
i ksiąg kasowych, rachunkowych i pomocniczych 
według wzorów dołączonych do niniejszego 
okólnika. 

Nadmieniam przy tem, iż posługiwanie się 
przez związki samorządowe szczegółowemi in- 
strukcjami kasowo-rachunkowemi, opracowanemi 
jako wzorowe przez zrzeszenie samorządowe 
względnie osoby prywatne wskazane jest jedynie 
w tym wypadku, jeśli opracowania te uznane zo- 
staną za wzorowe przez Ministerstwo Spraw We- 
wnętrznych. 


Do $ 54. 


Powyższe wskazówki i wyjaśnienia zechcą 
PP. Wojewodowie podać do wiadomości organom 
współdziałającym przy wykonywaniu nadzoru 
nad samorządem i podległym sobie władzom nad- 
zorczym oraz zarządom związków samorządo- 
wych i dopilnować ich wykonania względnie sto- 
sowania się do nich. 

Okólnik niniejszy uchyla 
okólniki względnie pisma okólne: 


Nr. 99/SF. 2231/27 z dnia 6 maja 1927 r. 
(Zbiór Zarządzeń str. 1899), Nr. SF. 318/2/28 
z dnia 28 marca 1928 r. (Zbiór Zarządzeń str. 
1420), Nr. 250/SF. 6416/2 z dnia 12 listopada 
1929 r. (Zbiór Zarządzeń, str. 1420) i Nr. SS. 
1991 z dnia 28 października 1980 r. (Zbiór Za- 
rządzeń str. 1421). 


następujące 
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Załącznik 1 (do wyjaśnienia do $ 2) 


rozmiar А, 210X297. 


PE mJ кошот, 4 Wyszczególnienie wpłaty 

Nazwa Związku бү koszty | RAZEM 

Samorządowego Poz. ks. bierczej zaległe | bieżące | „ү |UPomnie- 

KWIT Nr. = | zł заг) 2. jar] zł. jar | 
wpłacił tytułem ...—сесессс-ссс сезчи тсе нтчени сезнен нчы 
słownia == = 
EEEE хыт апа A.S n Jo = 
Kasjer Pleczeé Rachmistrz: 
= 1 

Wo. REMES: Rok 19......../........ Wyszczególnienie wpłaty 

Nazwa Związku koszty | RAZEM 

Samorządowego Poz. ks, bierczej zalegle | bieżące | ‚үр |upomnte- 


nia 


zł. jar.| zł. ar. zł. 


| 
slownie EE c= | 
к К | AE k asini. m: r. t. s Jo йг | | 
Kasjer Pieczeé Rachmistrz: | | 
МСЕ (Е. AMY WOP M | Ш. | 
"R. h. ROK 19... Jn. Wyszczególnienie wpłaty | 
Nazwa Związku z koszty | RAZEM 
Samorządowego Poz. ks. bierczej................. zaległe | bieżące | „р upon go: 
KWIT Nr>===== r" z arl zL |а] zł |а| zł. а] #  |ar. 
I 
рй Ө МЕ Ж. БАК Є = КЕЛН. Жи м 
wpłacił tytulem L u тшс сенын | 
ААА  — DCC LC CEZ 
gases zyk SE оран шапа =... жето 
Ка$]ег Pieczęć Rachmistrz: 
i 
NM... 0... А Rok 19......./...... | Wyszczególnienie wpłaty 
Nazwa Związku й koszty | RAZEM 
Samorzadowego Poz. ks, bierczej.................. zaległe | bieżące | „бү wane 
KWIT Nr. === zł. am zł. || zł. |gr. аг. 


POM... > OSSM ШЕГУ, ZEN... Ше a. a 
wpłacił tytułem -------2------- emama ama aaa те нын нысын. 
słownie c= 
с кы к. OR MANIA W... RW. T 

Kasjer Pieczęć Rachmistrz 


R. k. Wzór Nr. 1. 


Kwitarjusz dla jednorodnych wpływów. 
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Załącznik 1b (do wyjaśnienia do $ 2) 
rozmiar A, 210x297. 


| Wyszczególnienie wpłaty 


koszty 
upomnie- 
nia 


Nazwa Zwiazku 
Samorządowego Poz. ks, bierczej.......-.......... 
KWIT Nr. == 

A pozeniesiepiej| 1 ыр sal tę ar 

РИИ n =. ЖЛ... z. Ж m. 0... m“... У Бусы дч 


zaległe | bieżące НЕР 


wpłacił tytułem --------------------------е memo aw aa aa noowe 


slownie = == == =—=——— 


Rachmistrz: 


Rok 19........ s 


~ Nazwa Związku — 
Samorządowego Poz. ks. bierczej.................. 


KWIT Nr. = 


рае унети са 


slownle 


Nazwa Związku 
Samorządowego Poz. ks. blerczej.................. 


KWIT Nr. === 


wpłacił tytułem кА... езе 0. OOO A 


słownie = LL — — 


Ez EA Rok 19....... | zad 
Nazwa Związku c 
Samorządowego Poz. ks. bierczej.................. 


KWIT Nr. = 
ЮЖ с-гу WORWO а W асаалаа ее 


wpłacił tytułem -----.--.--------e ee emam aaa aaa aw oaza НЕ 


słownie == === = Z — z 


Rachmistrz: 


Do przeniesienia 
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Nazwa Związku 
Samorządowego 


na otrzymane od 
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Załącznik 2 (do wyjaśnienia do $ 2) 


Rok obrachunkowy 19 
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rozmiar A; 148X210 


Kwit Nr. = 


SUMY WP ŁA T 
Oznaczenie przychodu należności odsetek i kar kosztów 
za zwłokę upomnienia 
ogółem literami == =L = —— = nA 
REZ ZE апам e"... Тов 


(Podpis kasjera, względnie osoby odbierajacej pieniądze:) 


R. K. Wzór Nr. 2. P 
Kwitarjusz dla wplywów zbiorowych. 


(Podpis osoby wystawiającej kwit) 
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Załącznik 3 (do wyjaśnienia do $ 3) 
Ok RÓ rozmiar ñ, 148X210 (bez grzbietu). 


Nazwa Związku 
Samorządowego 


Вок obr.......... J.......... KASA PRZYJMIE Rsygnacja Ni, EEE 


olj 
TAR U E-E M iegi na rachunek 


razem literan EE = = = MM 


Rachmistrz Ў Kasjer 


podpis podpis 


R. k. Wzór Nr. 3 


asygnacja przychodowa 


Załącznik 4 (do wyjaśnienia do 8 3) 
rozmiar А; 148X210 (bez grzbietu) 


U w 7 = 


Semarzzdowegog "daf ao SB МАЛА = сапа e 11. wm. 19:25 г, 
Вок obr. 19..................... KASA WYPŁACI Аѕудпасја Nr. — 


| budżet 
dz. $ poz. 


T a a ИЕ АМ księgi z rachunku 


Rachmistrz Przełożony związku samorządowego 
R NA WOW WO. PIECZĘĆ т б. ж ыр ЛИ “о ЕИ 
podpis podpis 


R. k. Wzór Nr. 4 
asygnacja rozchodowa 
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Załącznik 5 (do wyjaśnienia do $ 13) 
rozmiar А 4 210X217 


Depozyt może być wydany tylko za zwrotem niniejszej deklaracji. 
Za zgodą deponenta Kasa niema obowiązku obsługiwania depozytów. 


DEKLARACJA 


Do 
= ИИ 7 Е 1007... Ж NEA 
Ласа Жа б. ч а >. PAR ИА. КЬ ЛЕНЫ тш zamieszkały 
imię i nazwisko 
О „PL NR. WO piwa 00 A Е ate. „on ЧЕТЫ м» мыл składam tytułem 
^4 Qp a ab... P R OW ONA 7 ЖЕК РЕ ЖШ ASTEA CE s walory 


Nominalna wartość Płatność 


Sztuk najbliższego 


w złotych | У innej kuponu 


walucie 


miejscowość podpis deponentą 


R. k. Wzór Nr. 5. 
Deklaracja depozytowa. 
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(odwrotna strona deklaracji depozytowej) 


Wymienione na odwrocie walory POLECAM PRZYJĄĆ tytułem „innn 


Podpis urzędnika. którego depozyt dotyczy Podpis rachmistrza Podpis przełożonego związku sam, 


дхїеппїКа................................... 


N 
° 
а. 
Е 
z 


Wymienione na odwrocie walory PRZYJĘTO w dniu.................................................. 19... ......... t. 


i zapisano w rejestrze depozytów wałorowych pod pozycją........................-.--...... 


"GG" k. = M... Mocca D mu 


pieczęć związku samorządowego Podpis kasjera 


Adnotacje o częściowem wydaniu depozytu (kuponów). 


Pokwitowanie z odbioru depozytu. 


Wymienione na odwrocie pod I. b. ...................... Wymienione na odwrocie pod I. b. -....................... 
walory iw aniu A... 3.1 192.5 r. walory мапи. ЗЕЕ Rn .5- 19%..% r. 
odebrałem. odebrałem. 

N N 

Q | dziennika me] a © | dzlennika и ж Е 

Ë 3 Podpis odbierającego e Пар г ха 4 Podpis adbierającego 

ca | Mh аер zew Z | rej. дер... 
Wymienione na odwrocie pod I. b. ....................... Wymienione na odwrocie pod I. b. ....................... 
walory w dniu.. бз 1 Бу 1”. No r. walory wadniun <= R АА | 19............ r. 
odebrałem. odebrałem. 

N N 

Сал епп Ка === © |edziennikaj к Pq h A pn nn FON 

e Podpis odbierającego - Poapis odbierającego 

z nej. бера Z | rej. dep................... 


R. k. Wzor Nr. 5 


Deklaracja depozytowa 
(strona odwrotna) 
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Nr. 19 


(sidpod) 


щш poy — 210510000 — Вод *zpkq Ктр 


а 


(sidpod) 


emołe(Ioweui РОК 
9 UN 49ZAN 4 `š 


eyluusjzp 'zod 


auoy [35 `Z 


Бэс == yəunuyei euzn 


(euons) 


olog эшпѕ ри 


WW STu0.1]S 04 


L6ZXQIZ *Ч 1813201 
(zz $ op eluajusejAm ор) 9 Afuzobie7 


HED HO Wa 


26 ТУЗ 


эшпѕ еи 


шә7рР 


ysuny>e! 4268240 


NAINIM əruo3s1s Od 


бен: 61 "qo хоу 


obəmopbziouueç nyZËBIAZ EMZEJ 


614 (28) Dziennik Urzędowy Min. Spraw Wewn. Vi Poz. 261 'Nr. 19 


Załącznik 7 (do wyjaśnienia do $ 15) 
rozmiar ñ, 148210 


RAPORT KASOWY 


Stan kasy w йиш. ж Па. Mie. 193....r. 


Przychód Rozchód 


Pozostałość gotówki z dnla............ u... u... irais 1. 


Przychódioqólny w. dpiu” 7%. T T. тулш mr 


Rozchód к эла чут ж. «б» Бей му, (ША. ж 007 


Pozostałość gotówki na dzlemñ......... cen 
z saldem r-ku kasy г ; 


Nadwyżka kasowa zł..................... — m 50 


Zaksięg. poz. dz. kas........................ Kler podpis) 
Manko kasowe . . . Zł....................... 


pokryto (w sposób) | .....................d...... Rachmistrz (podpis): 


b у Terminowe wyplaty w dniu nastepnym (przyrzeczone 
Pozostalošci na r-ach blezacych: | oraz z terminem zgóry oznaczonym): 


ЗЛОБЕ КИИРЕР СЕ +, ST... aa aaa s ws e weqe ТОТСА ooo a Wasa suqu SŁ T T E=." s E E A [чакча 


R. k. Wzór Nr. 7. 
Raport kasowy 


Nr. 19 Dziennik Urzędowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 (29) 615 


Załącznik 8 (do wyjaśnienia do 8 21) 
rozmiar ñ, 210 X 297. 


Miesiąc 


OBROTY GO 


= 
U 
B 
° 
> 
С 
o 
= 
ГА 
x 


п РЭУ е Р же им 


Касһипек 
(Kto lub komu i z jakiego tytułu) 


Sumy poszczególne 
qr. 


przeciwstawny 


Dzień 
Ne pozycji 
a 


Ne asygnacji 


(stronica) 


Foljo 


Z przeniesienia 


TÓWKOWE OBROTY BEZGOTÓWKOWE 


CHÓD (уп) ROZCHÓD (M-a) 
— — Winien Ma 
Sumy dzienne Sumy poszczególne Sumy dzienne 


ZŁ |а ZŁ  |ar. Z. an 


rachunek rachunek 


(stronica) 
ks. kontowej 


Foljo 


a TPR PO. 


DOONODTNYNINU OTTEDNOM| ЕРЕН 


ама 
В, k. Wzór Nr. 8 
Dziennik ogólny 


616 (30) Dziennik Urzędowy Min. Spraw Wewn. Vi Poz. 261 Nr. 19 


Załącznik 9 do wyjaśnienia do $ 22) 
rozmiar A, 210X297 


Winien (przychód) Miesiac ACE. „бә. к= s 1 
3 SEU MEY 
=e M a ë 7 
a. TEREI 26 E PAT 
Е no racoung nę oszczcyólne dzienne 
= ° ją (Kto wpłacił i z jakiego tytułu) przeciwstawny 5 P cy 
N E EIN СЕ a 
A z Za Ir. x 


7. przeniesienia 


Do przeniesienia 


R. k. wzór Nr. 9 
Dziennik, Каѕому 


193 r. Miesiąc 


T R E Š С 


(Komu wyplacono i z jakiego tytulu) 


Nr. pozycja 
Nr. asygnacji 
rozchodowej 


Z przeniesienia 


Ma (rozchód) 


(m) 
e) 
Wini ET 
i ED 
inien 5 
5 
үт ŻĘ poszczególne dzienne 
przec wstawny ох 
6d a 
in. к 24. gr. 


Do przeniesienia 


Nr. 19 Dziennik Urzędowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 (31) 617 


Załącznik 10 (do wyjaśnienia do $ 4) 
rozmiar 350X250 


Winien и 
rachunek TREŚĆ 


rachunek ; 
„| przeciwstawny 


Nr. pozycji 
Fotjo (stronica) 
ks. kontowej 
Foljo (stronica) 
ks. kontowej 


Dzień 


Z przeniesienia 


Do przeniesienia 


R. k. Wzór Nr. 10. 
Dziennik memorjałowy. 


618 (32) Dziennik (lrzędowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 Nr. 19 


Załącznik 11 (do wyjaśnienia do.$ 21) 


rozmiar 360 X 1040. 


3 F9 6 К 
Nr. s ЕТ K 
= asygnacjii |с _ Ë asa 
U RE ыз сг = О 
= 895 T ARE 5 ! Ć Suma 
a р. | pR Jag 2| (kto lub komu — tytułem—$ i poz, budżetu) | ogólna | Winten 
Ë i 5 X przychód| rozchód 


Ji „| 
Z przeniesienia № i | 


33 
34 
Do przeniesienia . . 


R. k. Wzór Nr. 11 
Dziennik — główna. — główna. 


Nr. 19 Dziennik Urzędowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 (33) 619 
МЕЗО. 4. «ca R. 4 08 
8 9 10 [M 12 13 

instytucje Wydatki Dochody Diuznicy Zaliczki zwrotne 

Finansowe budzetowe budzetowe wierzyciele Sumy przechodnie (na pobory) 
Winien Ma Ma Ma 

Ma Ma Winien ú Winien Winien 

` uskutecz- otrzy- Winni Maja zalnkaso- zwró- 
podjęto | оло zwroty | zwroty | mano zwrócono | wano wydano «ona 


620 (34) _ Dziennik (rzędowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 Nr. 19 _ 
BO... ROK 193 _. 
р А USE E o ke = „AGE M EZ 19 
Zaliczki { Pożyczki krótko- Przedslebiorstwa 
budzetowe Weksle własne terminowe i zakłady własne 
Winien Ma Winien Ma Winien | Ma g A w Е. “e £ 
zwró- wyku- | spła- zaciąg- inne ają inien а men a 
wydano cono piono wydano cono nieto | 
I 
1 
i | x 
i | 


Кт. BA 


Dziennik (rzędowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 


(35) 621 


R a te 
22 23 24 25 
Depozyty Zamknięcie sum | Niedobory i nad- 
walorowe Deponenci budżetowych wyżki budżetowe 
Winien M Wini M winien Ma 
Winien Ma Winien Ma w; a Winien Ma ini en a a аи 
e. | КО С rozchód | odebrali | złożyli | Wydatki | gochody| dobór  wyżka 


_ 622 (36) Dziennik (rzędowy Min. Spraw Wewn. У! Poz. 261 Nr. 19 


Załącznik 12 (do wyjaśnienia do $ 21) 
- rozmiar А, 210X297 


Winien Rachunek 


DATA Nr. T s 5 
2 s umy ишу 
pozycji resc ся 
Miesiąc | Dzień |dziennika poszczególne miesięczne 
Rok 19........ 
Z przeniesienia | 
| жй ss Е ШЕЕ ШЕ 
Do przeniesienia 
Ma 


Sumy 
miesieczne 


Sumy 
poszczególne 


Z przeniesienia | 


Do przeniesienia | | | 
ALI 


x 
| ü 
| 


Ksieqa kontowa (qlówna, szczeqólowa) 


Nr. 19 Dziennik Urzędowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 (37) 623 


Załącznik 13 (do wyjaśnienia do $ 21) 


rozmiar 353x250 


MA | 


RW о. 16 Mc”. NORW 6 (Zainkasowano) 


SUMY POSZCZEGÓLNE Sumy mie- 


sięczne wzgl. 


Należności 


үе kwartalne 


Nr. pozycji 
dziennika 


7. przeniesienia 


ШИИ 


MOT E ТИНИ 
0 rei ТОТИ 


Uwaga. Układ rubryk księgi sum przechodnich po stronie Winien (zwrócono) 
jest taki sam, jak po stronie Ma (zainkasowano). 


Księga sum przechodnich. 


624 (38) Dziennik Urzędowy Min. Spraw Wewn. Ví Poz. 261 Nr. 19 


Załącznik 14 (do wyjaśnienia do 8 21). 
rozmiar 353250 


Działka. Preliminowano  zł....................... 
372420 Bu PR. SSR 0. ANEMIĘ W 
BBR ŻE". (Nazwa pozycji, względnie paragrafu budżetu) 
Pozo тутт Razem zł. .................. 
Sumy Sumy mie- 
sięczne wzgl. Zwroty 
poszczególne kwartalne 


Z |а 


Z przeniesienia . 


ШШ 
аа ОВ 


== 


K<leqa dochodów budżetowych. 


Nr. 19 


Dziennik Urzędowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 


(39) 625 


Załącznik 15 (do wyjaśnienia do $ 21) 
rozmiar 353250. 


(Nazwa pozycji, względnie paragrafu budżetu) 


Z przeniesienia . 


Data > = “© Sumy Sumy Zwroty Pozostałość 
—— 9 E TRESC poszczególne miesięczne kredytu 
v 
Miesiąc | Dzień| = R Cem 
=P Zl G i w L БРДА 
| | 
kase I а. "ANY | 


Preliminowano: zl. ............................. 


Do przeniesienia . 


= 
1 


Księga wydatków budżetowych. 


626 (40) 


Dziennik Urzędowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 Nr. 19 


ААТ V AIOK 


Zalacznik 16 (do wyjašnienia do Š 10) 
rozmiar A, 210 X 297 


Książka kasowa. 


МС n” s 198 r. 
dnacji | PRZYCHÓD Босс 
asy gnag KTO WPŁACIŁ LUB KOMU WYPŁACONO 
kwitu 
21. аг. Zł. gr. 
i. ek JE) Z przeniesienia aa: 
Р еа 


Do przeniesienia 


Nr. 19 Dziennik (Irzedowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 (41) 627 ` 


Załącznik 17 (do wyjaśnienia do $ 31) 
rozmiar 4205297 


KSIĘGA 
INWENTARZOWA 


628 (42) Dziennik Urzędowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 з NEAŃ 


DZIAŁ 
STAN CZYNNY Inwentarz stanu majątkowego sporzą 
W ART O$ Ç : 
s i AKTYWA Sumy pozycyj Sumy grup UWAGI I OBJAŚNIENIA 
Cl ZŁ | zm |. 


RAF AF 
Nieruchomości: | | | | 
1 Budowle шеи | | 


Place zabudowane `. . . . f | 


„ budowlaneniezabudowane 


Parki . 


Tereny lešne . 


2 

3 

4 

5 Inne grunta. . . . . . . . | | | 
і | 

7 Przestrzenie wodne. 

8 


Słupy ogłoszeniowe, szalety 


publiczne i t. p. urządzenia . 
H Inwestycje w budowie: | | 
Budowa gmachu. . . . . . | I | 
Йй | i 
l 
Я ! 
Ш Ruchomości: 
1 Inwentarz żywy . . . + . . | 
2 Tabor. SR. шал К аф. 
ү) | 
IV Aktywa przedsiębiorstw kom. 


| | 

Do przeniesienia . | | ; | | 
| 
| 


Nr. О 


„А”. 


dzony po dzień 31 marca 19.. г. 


(43) 629 


_ Dziennik Urzędowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 


STAN BIERNY 


gd 
a || PASYWA Sumy pozycyj Sumy grup 
oj N 
| о 256 = 
е I Zł. |gr. ZŁ |а - 


Z przeniesienia 
I Długi długoterminowe: 


1 Długi hipoteczne. 


UWAGI I OBJAŚNIENIA 


2 „ obligacyjne. 
3 Inne długi długoterminowe . 
ll Pasywa przedsiebiorstw. kom.: 
lll Pasywa fundacyj:! 
у Dtugi krótkoterminowe: 


1 Pożyczki krótkoterminowe . 


2 Weksle własne. 


Do przeniesienia 


630 (44) 


STAN CZYNNY 


V 


Vl 


Мі 


1 
2 


VIII 


1 


Z przeniesienia 


Aktywa fundacyj: 


Materjały i zapasy: 


Lokaty: 


Sumy hipoteczne 


Papiery wartościowe . 


Sumy komunalne w Kasach 

innych związków komunal. 

oraz w Kasach Urzędów Skar- 
bowych: 


W Kasach innych związków ko- 
munalnych . . s + - + + ` 


W kasach urzedów skarbowych 


Pozostałości czynne na га- 
chunkach bieżących w insty- 
tucjach finansowych: 


Pocztowa Kasa Oszczędności. 


Do przeniesienia 


Dziennik Urzedowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 


Nr. 19 


б А к MORS C 


Suma pozycyj 


Sumy grup 


zę 


UWAGI i OBJAŚNIENIA 


llar. 


Nr. 19 Dziennik Urzedowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 (45) 631 ` 


STAN BIERNY 


WARTOŚĆ 


UWAGI i OBJAŚNIENIA 


Sumy pozycyj 


Sumy grup 


z j Zł. 


r. 
| 


| | ! 
Z przeniesienia . S | 


Sumy przechodnie: 


Sumy skarbowe . 


„ Zwlazków komunalnych 


vi Fundusze specjalne: 


VII Inne pasywa: 


Deponenci:. . . . . . 
Majątek zwiążku komun. 


Czysty majątek (kapitały za- 
kładowe) przed-stw kom. 


в) ë zł. 
b) zł. 


Fundusz obrotowy związku kom. x 
Czysty majatek związku kom. 


Do przeniesienia . | к | 


632 (46) Dziennik Оггедожу Min. Spr. Wewn. VI Poz. 261 


Nr. 19 


STAN CZYNNY 


AKTYWA 


Pozycja 


Z przeniesienia . 


Kasa. 


Inne aktywa 


XII Depozyty walorowe . . . 


XIII Przewyżka stanu biernego nad 
stanem czynnym 


Suma stanu czynnego 


Należności względne: 


1. Różni za gwarancje udziełone 


2. Gwarancje przyjęte. 


Ogółem 


WIEROROTZORSEZĆ 


Sumy pozycji 


Sumy grup 


24. qr. 


qr. 


—— 


шиини 


UWAGI I OBJAŚNIENIA 


Podpisy: 


Nr. 19 Dziennik Urzędowy Min. Špraw Wewn. VI Poz. 261 ` (4) 633 


STAN BIERNY 


Grupa 
Pozycja 


W iS Шр @ © © 
PAS "TEMPA Sumy pozycyj Sumy grup UWAGI | OBJAŚNIENIA 
qr. 71. | аг 
| 


Z przeniesienia ji | | 
| 
| ЖИЙ | 
| | 1 
Suma stanu biernego . | h ӨШ | 


Zobowiązania względne: 


1. Gwarancje udzielone. 


2. Różni za gwarancje . 


Ogółem . 


m г mus. 


| 
Е 


_ 634 (48) Dziennik Urzędowy Min. Spraw Wewn. Vi Poz. 261 Nr. 19 


Załącznik 18 (do wyjaśnienia do $ 31) 
rozmiar A; 420 X 594 


Dział „B”. Inwentarz 


6 


2 7 


A Położenie nieruchomości ETERA poalen Data TE LA 
F шей | gżytkowa- | Dane | nojtarach, | wzgl wy- | mleruchomošé 
Ё Miejscowość M nej nia nieru- | z katastru nachi Ee i na mocy 

5 ulica NA пото! i metrach | піегисћ. jakiego aktu 

z 


nieruchomości 


11 


Ubytek wzgi. sprzedaż 


12_ 
Wartość 


bytku 
ieruchomości e 
bycia wzgl a ik. са рта; Oznaczenie 
s л Т sprzedaży aktu 
pig kosztów Onu z NJ о с aleńicho: względnie A, 
własnych Еа ей mości sprzedaży | 7PreGRZY 
budowy i metrach 


Zł. qr. 


(49) 635 


Nr. 19 Dziennik (Irzedowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 
Załącznik 19 (do wyjaśnienia do § 31) 
rozmiar ñ, 4205594 

PRZYCHÓD Dział „B“ Inwentarz 
aa] 

_1 2 3 4 5 6 7 8 _ 9 10 

> 0 

= > RE | Od kogo Gdzie | Zmiana | Odnośn 

© E g Dzlennik n y 

x Š NAZWA ma | otrzymano с w eet _| znajduje |w stosun-| numer 

wo | PRZEDMIOTU | Ë |lub kupiono| Cena | Wartość sie ku do | Porzad- 

RE JEGO 08 lina zasadzie „| Кому UWAGI 

A> OPIS 1 STAN 5 | jaklego do- 5 N przed- rubryki rozcho- 

EB 5 £ | kumentu ат] zi lar. E 2 miot ósmej dowy 

ruchomości ROZCHÓD 


= 
IN 


> © 
O > E > 
= БЕ: 
gro > 9 Cena | Wartość 
NS | 2х0 | NAZWA PRZEDMIOTU 
x 
SE | soy 
A O м 
М N 
ta O Ç оь EM. 
ZE | ORA Zł.|gr.| Zł. 


Powód wykreślenia 
przedmiotu z inwentarza 
z powołaniem się na 
odpowiednie zarządzenie 


UWAGI 


636 (50) Dziennik rzędowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 Nr. 19 


Załącznik 20 (do wyjaśnienia do $ 31) 
rozmiar ñ, 420X594 


Dział „B” 


2 3 | 4 5 = „аны 
5 WARUNKI LOKATY 

> o А 

с = o o 

a - Š 3 | OKREŚLENIE PRZEZNACZENIA | Š © 

v 55| s= É < >° sz 
8 лае - 2 £ | ULOKOWANYCH KAPITAŁÓW | s Š £$ | # > NE 
e ea] N Š © z == o к © = 
z CEJ DE 25 Бес EB 


Inwentarz lokat 


WYCOFANIE LOKATY 


ia: S lokat 
Oznaczenie aktu uma y Suma UWAGI 


(dokumentu) lokaty Data Pozycja 
Dziennika 


Z. лаг, А. ar. 


Nr. 19 Dziennik (Irzedowy Min. Spraw Wewn VI Poz. 261 (51) 637 


Załącznik 21 (do wyjaśnienia do 8 31) 
rozmiar А, 420X594. 


Dział „B“ Inwentarz 


1 
З 3 

a OKREŚLENIE PRAWA OZNACZENIE TYTUŁU Data nabycia prawa 
* WZGLĘDNIE PRZYWILEJU PRAWNEGO (AKTU) wzgl. przywiłeju 
= 


praw i przywilejów 


SPOSÓB UŻYTKOWANIA PRAWA Data ustania prawa 
WZGL. PRZYWILEJU wzgl. przywileju 


Dziennik Urzędowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 Nr. 19 


Załącznik 22 (do wyjaśnienia do $ 31) 
rozmiar А „ 420x594 


638 (52) 


Dział „B“ Inwentarz 


5 


4 
Dziennika 


2 


Warunki zaciagnięcia dłuqu 


Terminy 


Data | Pozycja Stopa płatności 
4% proc. 


OZNACZENIE RODZAJU DŁUGU 
ORAZ CELU NA JAKI ZOSTAŁ 
DŁUG ZACIĄGNIĘTY 


Terminy Inne 


umorzenia , warunki 


Nr. kolejny |= 


długów długoterminowych 


6 xz 8 
_ Splata długu 


Suma 
Oznaczenie aktu zaclągnię- Pozostałość 
(dokumentu) tego długu Data długu 
zaciągniętego długu | 


Zł. | gr. 


Nr. 19 Dziennik Urzędowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 (53) 639 


Załacznik 23 (do wylaśnienia do 8 31) 
rozmiar ñ, 440 X 594 


Dział „В Inwentarz 


2 z 3 


Oznaczenie tytułu prawnego 


Określenie zobowiązania wzgl. ciężaru 
(aktu) 


Nr. kolejny | ~ | 


zobowiązań i ciężarów 


— 4 ~- z 5 — 
Data zaistnienia Data ustania 
zobowiązania zobowiązania 


wzgl. ciężaru wzgl. ciężaru 


Dziennik Urzędowy Min. Spraw Wewn. УІ Poz. 261 Nr. 19 


Załącznik 24 (do wyjaśnienia do $ 2) 
rozmiar А, 210X297 


640 (54) 


ge š š SUMR 

FE a RODZAJ PRZESYŁKI POCZTOWEJ 

° = = "= A 4. 

8 awizacji ZŁ gr. 


Data odbioru przesyłki Nr. asygnacji przy- Pozycja zakslęgowa- 
nia w dzienniku UWAGI 


z poczty chodowej 


Кзіеда awizacyj pocztowych. 


(55) 641 


Dziennik (Irzedowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 


Nr. 19 


POy>zoy |роцоќ2за 


IB FFA 


ey[uusjzp е[әќ2оа 


mQuodną 
pşouzejd 
ujuijə L 


niojem [222/1 
-Јоше шишзәј 


Z 


eujeujwou 


ешп$ eujọĵo 


*L6ZXOIZ "Ы Jejuzos 
(FI § op ejuajuşefám ор) 92 jtuzobiez 


p 
IDH AD 


"Ł6ZX0I2 *Ч 1813201 


€L $ op eiuəíiuse[ÁKm op) GZ эцитофе7 


eyjuuajzp e[Í5Ázod 


ч? 


9u5zos I... = 


п}Атодәр 
pu|guiuiou 


mQuodnĄ 


2901 


ешп gujo5o 


моиоапҳ 
PSOJI 


m Ázodəp 


(егроы 


{п}75 nsidez 
2501] DAOTHM CHZGOA теўеп | emoyptzJod 
eqzo|-1 


"JoKusejm mọiojem дәјә 


HINANOddQ SHĄAGH ZWNO 
(HMZYUN) 


ЗМИ 1 OMSIMZHN 


'u53Kmoio[gma мозќ2оаәр зѕә[әҹ 


ер |SaE 

п}Атодәр | £ z EE 

eroslAzJjd 8 5 £ = 
3 

npomop ES 5 3 

aluszdBUZQO Ф 7 
7 


__642 (56) Dziennik Urzędowy Min. Spraw Wewn. VI Poz. 261 Nr. 19 
Załącznik 27 (do wyjaśnienia do $ 25) 
rozmiar А, 420x594. 
Zaległości z lat ubiegłych Wymiana na okres bieżący | Отоггепіа ` 
БҮР ү Data płatno-|podstawa 
- NAZWISKO i IMIĘ ści zaległości] wymiaru 
a p RAJ S Data 
So m Suma lub $ zwłoki Data umy 
L.P. БАРЕ; (względnie nazwa) А obliczone lat i Nr. 
S3923 к M d roku | (należność) 5 dzień płat- rat 
00 o ó ° platnika i jego adres E 319... nošci zarzadzenia 
(7 оч U |=: 
OG=|Evv ea 
UCEJBOGC Zl. qr. Zł lar _ ZŁ 
| | 
Z przeniesienie = „A EE 3 
AERO. —. 19 =; | = 
19 | 
Ра? | 19 Е s Mk ií 
19 | kE > 
ISA 
19 _ 
19 
19 


Do przeniesienia 


Księga bierczn. 
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(imorzenia (odpisy) Uiszczenia na poczet = Zaległość końcowa ` 
Data i Nr Pare Pla 
З аит" ści za- 
Zaległoś Bieżą- 4% zwłoki kotu Zalea. [pie ç 3 Kosztów = p AS Nadpłata 
ci (należ h (od za- | względnie ach Н Ski eqzeku- Л . | Oo zwłoki 
nošci) cyc legtych) | Nr. po- ošc сус zwloki cyjnych należności L 
zycji eee 
dziennika |— ——— = - „мы = 
Zł ат| ZŁ arj ZŁ igr ZŁ аг] Zt jar] Zł. |gr.| Zł. |ar[zroku] Zł. |gr.| Zł. lari Z} |gr 
= 
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Zalacznik 28 (do wyjašnlenia do 8 25) 
rozmir ñ, 210 > 297. 


DiarmafpianeTN o ссн ESC WYDANO 
L SUMA = © = 
{ = m kc © = бу | к. | [ШЕЕ БИ 5 © 
N © | ç =ç | 1и кек E| u = ROMA 
u > E | = | 5 2 È u E= 2 © | a {| s| 
= š > 5 “s| 3 нае ере е ыкы E е о ре š 
a = |р: ОМ ЕЕ ОИИБ ЕКОЕ ЕЕЕ ЕБЕ 


Miejsce Miejsce Żyranci 


WYST С 71 i AGI 
wystawienia płatności бе SST (ostatni) Ty 


Rejestr weksli obcych. 
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Załącznik 29 (da wyjaśnienia do $ 28) 


PRZYCHÓD rozmiar A, 210x297 


| Data Liczba 


porzad- T R E Ś С Ilość Cena Wartość 


т Кома 
іеѕіас | Dzień Zad 
Rok 19...... 
Z przeniesienia 
Do przeniesienia 
ROZCHÓD 
Data Liczba 
k p T R E Ś Ć Ilość Cena Wartość 
d Ё ома 
Miesiąc | Dzień zapisu 


Rok 19... 


Z przeniesienia : 


Do przeniesienia 


Księga materjalowa ilościowo-wartościowa. 


646 (60) 
Załącznik 30 (do wyjaśnienia do $ 2). 


Odpis. 
WWarszawa, dn. 10 czerwca 1926 r. 


MINISTERSTWO SKARBU 
L. DK. 1775/W. А. K. 


W sprawie odbioru z poczty 
przesyłek wartościowych 
i przekazów pieniężnych. 


Do 
wszystkich lzb Skarbowych i Śląskiego 
Urzędu Wojewódzkiego ( Wydział Skar- 
bowy w Katowicach). 


Celem ujednolicenia trybu odbioru z poczty 
przekazów pieniążnych, listów i paczek warto- 
ściowych tudzież zwiększenia kontroli nad od- 
biorem, Ministerstwo Skarbu w porozumieniu 
z Generalną Dyrekcją Poczt i Telegrafów za- 
rządza, w rozwinięciu postanowień $$ 105 — 111 
Instr. dla Kas Skarb., co następuje: 

Urzędy pocztowe mogą zawiadamiać kasy 
skarbowe, względnie władze lub urzędy państwo- 
we, o nadejściu pod ich adresem przekazów pie- 
niężnych, listów lub paczek wartościowych: 

a) zapomocą pisemnych awizacyj poczto- 
wych, 

b) zapomocą przekazów pocztowych lub 
adresów przesyłkowych. 

Kasy Skarbowe zapisują otrzymane zawia- 
domienia pocztowe (awizacje, przekazy poczto- 
we, adresy przesyłkowe) do księgi awizacyj 
pocztowych (wzór Nr. 14 do $ 106 Instrukcji dla 
kas skarbowych) na 3-ch kontach, otwartych 
osobno dla: . 

a) przekazów pocztowych, 

b) listów wartościowych, 

c) paczek wartościowych, 
poczem sumują zapisane w jednym dniu awizacje 
na każdem koncie obok napisu „Razem“. 

Zauważa się, że w przedziałce 2-ej księgi 
awizacyj pocztowych należy zapisywać „numer 
oddawczy“ danej przesyłki, umieszczony na awi- 
zacjach z lewej strony u góry, a na adresach po- 
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moeniczych i przekazach na odwrotnej stronie 
blankietu w specjalnej rubryce. 

Księga awizacyj pocztowych obowiązkowo 
musi być przechowywana w skarbcu. 

Do odbioru z poczty przekazów pie- 
niężnych, listów i paczek wartościowych mogą 
kasy skarbowe zamiast każdorazowych upo- 
ważnień wystawiać ogólne roczne lub beztermi- 
nowe upoważnienia w sposób, unormowany 
w okólnikach Ministerstwa Skarbu z dn. 16.VII 
1925 r. L. DK. 345/WIR i z dnia 13.X.1925 r. 
L. DK. 4055/WAK. W razie zmiany osoby upo- 
ważnionej należy odebrać wydane poprzednio 
upoważnienie i wystawić nowe. Upoważniony 
urzędnik obowiązany jest zgłaszać się do urzędu 
pocztowego po odbiór przekazów, listów i paczek 
wartościowych z pisemnem upoważnieniem oraz 
z księgą awizacyj pocztowych. 

Urzędnik pocztowy odbiera od upoważnio- 
nego urzędnika kasy skarbowej pokwitowania 
z odbioru przekazów, listów lub paczek w sposób, 
przewidziany w przepisach pocztowych, poczem 
wydaje upoważnionemu urzędnikowi pieniądze, 
listy lub paczki wartościowe, zaś w księdze awi- 
zacyj pocztowych na właściwem koncie pod sumą 
„razem“, obejmującą pozycje danego dnia, 
umieszcza klauzulę, stwierdzającą wydanie wła- 
ściwej ilości przesyłek i ogólnej ich wartości, 
np. „Wydano od Nr. 11 do Nr. 15 pięć listów 
wart. na ©6108 zł“, podpisuje tę klauzulę 
i umieszcza obok podpisu odcisk datownika 
z nazwą urzędu pocztowego. 

Przekazy, listy i paczki wartościowe, nie- 
wpisane do księgi awizacyj pocztowych, nie 
mogą być wydane upoważnionemu urzędnikowi 
w żadnym wypadku. 

Rozporządzenie niniejsze wchodzi w życie 
z dniem 1 lipca 1926 r. Równocześnie tracą moc 
obowiązującą postanowienia okólników Mini- 
sterstwa Skarbu z dnia 16.VII 1925 r. L. DK. 
345/25 WIR i z dn. 18.X.1926 r. L. DK. 4055/ 
25/WAK w części, unormowanej niniejszem roz- 
porządzeniem. 


Za Ministra Skarbu: 
(—) Czauderna. 


« Dyrektor Departamentu Kasowego. 
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